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A N  A B S T R J \ C T  O f .  T I I E  T H E S I S  O F  A r . l e n c  B .  K n . u s e  f o r  t h e  t · l a s t e r  o f  S c i e n c e  
i n  T e a c h i n g  i n  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  p r e s e n t e d  J u l y  2 0 ,  1 9 7 7 .  
T i t l e :  O f f i c e  S i m u l a t i o n  S u r v e y  w i t h  P l a n  o f  I m p l e m e n t a t i o n .  
A P P R O V E D  B Y  M E M B E R S  O F  T l l E  T I I E S I S  C O H M I T T E E :  
 
a n  
 
D r .  F o r b e s  W .  W i l l i a m s  
S t a t e m e n t  o f  t h e  P r o b l e m  
- - - - - - - -
T h e  p r o b l e m  i n v o l v e d  i n  t h i s  s t u d y  w a s  t o  a s c e r t a i n  t h e  c u r r e n t  
me t } v x l s  a n d  m a t e r i a l s  u s e d  h y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  t h e  s e c o n d a r y  
s c h o o l s  o f  t h e  S t a t e  o f  O r e g o n  a n d  t o  s u g g e s t  a  p l a n  t o  i m p l e m e n t  a  sin~-
l a t e L l  o f f i c e  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
R c s t < m e '  o f  D a t a  a n d  M a n n e r  i n  w h i c h  i t  w a s  O b t a i n e d  
- ·- - - - - - - - ·- - - - - - - - - - - - -
Q u e s t i o n n a i r e s  \ ·J e r e  s e n t  t o  1 7 0  O r e g o n  t e a c h e r s  o f  o f f i c e  p r a c t i c e .  
O n e  h u n d r e d  a n d  f i f t y - s i x  q u e s t i o n n a i r e s  \ · : e r e  r e t u r n e d .  
Q u e s t i o n s  we r e  a s k e d  a s  t o  h o w  t l 1 e  c l a s s  w a s  s e t  u p ,  t h e  m a t e r i a l s  
a n d  cquip~cnt u s e d ,  t h e  s i z e  o f  t h e  s c h o o l  a n d  c l a s s ,  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e  
2  
c l a s s .  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a ,  w h y  t h e  p r o g r a m  w a s  i m p l e m e n t e d ,  t h e  o b j e c -
t i v e s ,  p r o b l e m s  e n c o u n t e r e d .  a n d  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  u s e d .  
I n  a d d i t i o n  t o  t h e  s u r v e y .  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  a n d  s i m u l a t e d  m a t e r i a l s  
w e r e  r e v i e w e d  t o  o b t a i n  i n f o r m a t i o n  f o r  d e v e l o p i n g  a  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n  
l  
o f  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
S u m m a r y  o f  R e s u l t s  
T h e  f o l l o w i n g  i n f o r n a t i o n  w a s  c o n c l u d e d  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e :  
1 .  S i x t y - f i v e  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  t o  t h e  q u e s t i o n -
n a i r e  t e a c h  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  F o r t y - s i x  p e r  c e n t  o f  t h e s e  t e a c h e r s  t e a c h  
t h e  c l a s s  i n d e p e n d e n t  o f  o t h e r  c l a s s e s .  
2 .  M o s t  t e a c h e r s  r e q u i r e  T y p i n g  I  a s  a  p r e r e q u i s i t e  a n d  s t u d e n t s  
w h o  a r e  a t  l e a s t  i n  t h e i r  j u n i o r  y e a r  o f  s c h o o l .  
-
3 .  M o s t  s c h o o l s  o f f e r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  o n e  p e r i o d  p e r  d a y ,  f i v e  
d a y s  a  w e e k .  
4  • .  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  a n d  m a t e r i a l s  p r e p a r e d  b y  i n d i v i d u a l  
t e a c h e r s  a r e  t h e  m o s t  f r e q u e n t l y  u s e d  m a t e r i a l s .  
5 .  ~ost o f  t h e  e q u i p m e n t  u s e d  f o r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i s  e q u i p m e n t  
a l r e a d y  i n  u s e  i n  t h e  b u s i n e s s  c l a s s r o o m s .  
6 .  T h e  m o s t  p o p u l a r . l e n g t h  o f  t i r . l e  a t  o n e  J ( ) b  p o s i t i o n  i s  f o u r  
w e e k s .  
7 .  H o s t  t e a c h e r s  s e l e c t  t h e  s t u d e n t s  f o r  j o b  p o s i t i o n s  t h r o u g h  
s t u d e n t  a p p l i c a t i o n s  a n d  i n t e r v i e w s . ·  
8 .  I n  c l a s s e s  i n c l u d i n g  s i m u l a t i o n  .  u n i t s ,  q u a l i t y  o f  w o r k ,  m a i l -
a b i l i t y ,  a n d  a t t i t u d e  w e r e  t h e  t h r e e  t o p  r a n k e d  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a .  I n  
t h e  i n d e p e n d e n t  s i m u l a t i o n  c l a s s ,  q u a l i t y  o f  w o r k ,  e f f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t ,  
a n d  c o o p e r a t i o n  w e r e  r a n k e d  a t  t h e  t o p .  
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9 .  O f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s  m o s t  f r e q u e n t l y  o f f e r e d  t w o  c r e d i t s  
f o r  t e n  h o u ·: r ·s  p e r  w e e k  f o r  a  f u l l  y e a r  a n d  o n e  c r e d i t  f o r  f i v e  h o u r s  p e r  
w e e k  f o r  a  f u l l  y e a r .  
1 0 .  T h e  m a j o r i t y  o f  t h e  s c h o o l s  o f f e r i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n  a r c  
o v e r  5 0 0  s t u d e n t s  a n d  h a v e  1 1  t o  2 0  s t u d e n t s  i n  t h e  c l a s s .  
1 1 .  T h e  m a j o r i t y  o f  t h e  s c h o o l s  o f f e r i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n  h a v e  
o n e  o r  t w o  c l a s s e s .  
1 2 .  l ' l o r k - f l o w  e x p e r i e n c e ,  d e p e n d i n g  o n  t h e  w o r k  o f  o t h e r s ,  a n d  
c o o r d i n a t i n g  s k i l l s  w i t h  d e m a n d s  o n  t h e  j o b  a r e  f a c e t s  o f  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  w h i c h  a r e  n o t  l e a r n e d  i n  o t h e r  c l a s s e s .  
1 3 .  O f f i c e  s i m u l a t i o n  w a s  i m p l e m e n t e d  i n  m a n y  o f  t h e  s c h o o l s  b e -
c a u s e  o f  a  t e a c h e r  d e s i r e .  
1 4 .  T h e  t o p  r a n k e d  obj~ctives w e r e  t o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e -
s i r a b l e  w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  t o  o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  
a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t  a n d  t o  d e v e l o p  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r ,  
p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
1 5 .  M o s t  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  O r e g o n  f e e l  t h a t  t h e  p r o -
g r a m  i s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  d e s i r e d .  
1 6 .  S c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  a n d  t e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e  a r e  t h e  
t w o  r . a a i n  p r o b l e m s  f a c e d  b y  t e a c h e r s  i n  s e t t i n g  u p  a  s i m u l a t i o n  p r o g r a n .  
1 7 .  S t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n s ,  c o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n s ,  a n d  p r e -
s e n t a t i o n s  i n  o t h e r  c l a s s e s  a r e  t h e  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  u s e d  m o s t  o f t e n  
b y  t h e  t e a c h e r s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
T h e  f o l l o w i n g  a r e  s u g g e s t e d  i n  t h e  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n :  
1 .  T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  w i l l  b e  t a u g h t  a t  C o l u m b i a  H i g h  
S c h o o l .  
2 .  T h e  c l a s s  w i l l  h e  i n d e p e n d e n t  o f  o t h e r  c l a s s e s  a n d  \ t i l l  m e e t  
t w o  h o u r s  p e r  d a y ,  f i v e  d a y s  a  w e e k  f o r  a  f u l l  y e a r .  
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3 .  T h e  s i m u l a t i o n  m a t e r i a l s  t o  b e  u s e d  a r e  S A F E C O  a n d  L e s t e r  H i l l  
C o r p o r a t i o n .  
4 .  T y p i n g  I  w i l l  b e  a  p r e r e q u i s i t e  f o r  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  
S .  S t u d e n t s  w i l l  a p p l y  f o r  j o b  p o s i t i o n s  a n d  b e  r o t a t e d  a b o u t  
e v e r y  f o u r  w e e k s .  
6 .  C l a s s  s i z e  w i l l  b e  l i m i t e d  t o  2 8  s t u d e n t s .  
7 .  A n  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  w i l l  b e  o r g a n i z e d .  
O F F I C E  s n r u L A T I O N  S U R V E Y  
W I T H  P L A N  O F  I M P L E M E N T A T I O N  
b y  
A R L E N E  B .  K R A U S E  
'  
A  t h e s i s  s u b m i t t e d  i n  p a r t i a l  f u l f i l l m e n t  o f  t h e  
r e q u i r e m e n t s  f o r  t h e  d e g r e e  o f  
M A S T E R  O F  .S C I E N C E  I N  T L \ C H I N G  
i n  
B U S I N E S S  E D U C A T I O N  
P o r t l a n d  S t a t e  U n i v e r s i t y  
1 9 7 7  
T O  T i l E  O F F I C E  O F  G R A D U A T E  S T U D I E S  A N D  R E S E A R C H :  
T h e  m e m b e r s  o f  t h e  C o n u n i  t t e e  a p p r o v e  t h e  t h e s i s  o f  
A r l e n e  B .  K r a u s e  p r e s e n t e d  J u l y  2 0 ,  1 9 7 7 .  
.  ~1an 
I  
D r .  A l i c e  Y e t k a ,  < : h a i r f i  
o r ; e o n a r : J F : J l o b e r t s o n ,  R e s e a r c h  A d v i s e r  
D r .  F o r b e s  W .  W i l l i a m s  
AP P R O V E D :  
 
D r .  L e o r i a r d  F .  R o b e r t s o n ,  l l e a d ,  D e p a r t m e n t  o f  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  
S t u d i e s  a n d  R e s e a r c h  
A C K N O WL E D G M E N T S  
D e e p  g r a t i t u d e  i s  e x p r e s s e d  t o  D r .  L e o n a r d  F .  R o b e r t s o n ,  m y  
r e s e a r c h  a d v i s e r ,  w h o  g a v e  h i s  t i m e  s o  w i l l i n g l y  a n d  m a d e  t h i s  e x -
p e r i e n c e  a n  e n j o y a b l e  o n e ;  a n d  t o  D r .  A l i c e  Y e t k a ,  c o m m i t t e e  c h a i r -
m a n ,  w h o  a d d e d  s o  m u c h  t o  t h i s  s t u d y  t h r o u g h  h e r  t h o r o u g h n e s s  a n d  
o b j e c t i v i t y .  
A p p r e c i a t i o n  i s  a l s o  e x t e n d e d  t o  D r .  F o r b e s  W i l l i a m s ,  w h o  r e a d  
t h e  m a n u s c r i p t  a n d  s e r v e d  a s  a  c o P . U l l i t t e e  m e m b e r .  
T o  m y  p r e c i o u s  K r i s ,  w h o  e n d u r e d  w i t h  m u c h  p a t i e n c e ,  l o v e ,  a n d  
s a c r i f i c e ,  I  g i v e  m y  e t e r n a l  l o v e .  
T o  m y  d e p a r t e d  h u s b a n d ,  W a l l y ,  w h o s e  e n c o u r a g e m e n t  s t a r t e d  m e  
o n  my  s t u d y  f o r  a  m a s t e r ' s  d e g r e e ,  a n d  w h o s e  l o v e  m a d e  o u r  l i v e s  s o  
c o mp l e t e ,  I  p l e d g e  m y  e t e r n a l  l o v e .  
T A B L E  O F  C O N T E N T S  
A C  Ki~OWLEDG~IENTS 
L I S T  O F  T A B L E S  
C H A P T E R  
I  I N T R O D U C T I O N  .  .  .  .  .  .  
N e e d  f o r  t h e  S t u d y  
S t a t e m e n t  o f  t h e  P r o b l e m  
P u r p o s e  o f  t h e  S t u d y  
D e l i m i t a t i o n s  • . .  
D e f i n i t i o n  o f  T e r m s  
S u m m a r y  •  •  .  .  •  .  .  
I I  R E V I E W  O F  R E L A T E D  L I T E R A T U R E  
H i s t o r y  o f  S i m u l a t i o n  •  .  
S i m u l a t i o n  D e f i n e d  
P u r p o s e s  o f  S i m u l a t i o n  
O b j e c t i v e s  o f  S i m u l a t i o n  
S i m u l a t i o n  P r e r e q u i s i t e s  
E x a m p l e s  o f  S i m u l a t i o n  P r o j e c t s  • • •  
T e a c h e r  R e s p o n s i b i l i t y  •  •  •  •  
M e t h o d s  o f  T e a c h i n g  S i m u l a t i o n  
P A r . E  
i i i  










1 2  
1 3  
1 5  
1 6  
1 8  
2 1  
2 2  
v  
C I L ' \ P T E R  
P A G E  
T i m e  .  .  •  .  
.  . •  
2 3  
D e v e l o p i n g  a  S i m u l a t e d  O f f i c e  
2 4  
E q u i p m e n t  
2 7  
E v a l u a t i o n  o f  S t u d e n t s  •  .  
2 8  
A d v a n t a g e s  a n d  D i s a d v a n t a g e s  o f  S i m u l a t i o n  
2 9  
S u m m a r y  
3 1  
I I I  M E T H O D S  A N D  P R O C E D U R E S  
3 3  
I n t r o d u c t i o n  .  .  .  
3 3  
R e s e a r c h  T e c h n i q u e  .  
3 3  
R e f i n e m e n t  o f  I n s t r u m e n t s  
3 4  
S e l e c t i o n  o f  t h e  S a m p l e  
3 4  
F o l l o w - u p  
3 4  
T r e a t m e n t  o f  t h e  D a t a  
3 5  
S u m m a r y  
3 5  
I V  P R E S E N T A T I O N  O F  T J I E  F I N D I N G S  
3 6  
Q u e s t i o n  1 - - D o  y o u  h a v e  a n y  f o r m  o f  o f f i c e  .  .  •  .  •  .  3 6  
s i m u l a t i o n  i n  y o u r  b u s i n e s s  c u r r i c u l u m ?  
Q u e s t i o n  2 - - N a m e  o f  s i m u l a t i o n  c l a s s  .  - - - - - .  .  .  3 7  
Q u e s t i o n  3 - - I f  s i m u l a t i o n  i s  a  p a r t  _o f  a n o t h e r  .  .  •  .  3 7  
c l a s s ,  p l e a s e  g i v e  t h e  n a m e ( s )  6 f  t h e  c l a s s ( e s ) .  
Q u e s t i o n  4 - - F o r  h o w  l o n g  i s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  .  •  .  3 8  
t a u g h t ?  
Q u e s t i o n  5 - - W h a t  a r e  t h e  p r e r e q u i s i t e s  o f  t h e  
s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
Q u e s t i o n  6 - - F o r  w h a t  b l o c k  o f  t i m e  d o e s  t h e  
s i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t ?  
Q u e s t i o n  7 - - W h a t  t e x t  o r  m a t e r i a l s  a r e  u s e d  f o r  
s i m u l a t i o n ?  
Q u e s t i o n  8--\~tat e q u i p m e n t  i s  u s e d  i n  s i m u l a t i o n ?  
4 0  
4 1  
4 1  
4 3  
v i  
C H A P T E R  P A l . E  
Q u e s t i o n  9 - - R a n k  t h e  c r i t e r i a  u s e d  f o r  e v a l u a t i n g  .  .  .  4 5  
s t u d e n t s  a c c o r d i n g  t o  t h e  v a l u e  p l a c e d  o n  
t h a t  i t e m .  
Q u e s t i o n  1 0 - - H o w  o f t e n  a r c  j o b  p o s i t i o n s  r o t a t e d ?  .  .  .  4 6  
Q u e s t i o n  l l - - H o w  a r e  s t u d e n t s  s e l e c t e d  f o r  j o b  .  .  .  .  4 9  
p o s i t i o n s ?  
Q u e s t i o n  1 2 - - l l o w  m a n y  c r e d i t s  p e r  y e a r  a r e  
g i v e n  s i m u l a t i o n  s t u d e n t s ?  
5 0  
Q u e s t i o n  1 3 - - H o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  .  .  •  .  .  •  5 1  
i n  y o u r  s c h o o l ?  
Q u e s t i o n  1 4 - - l l o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  .  .  •  .  .  .  5 3  
i n  o f f i c e  s i m u l a t i o n ?  
Q u e s t i o n  1 5 - - l l o w  m a n y  c l a s s e s  o f  s i m u l a t i o n  .  .  .  .  .  .  5 3  
a r c  o f f e r e d ?  
Q u e s t i o n  1 6 - - W h a t  l e a r n i n g  t a k e s  p l a c e  t h a t  
s t u d e n t s  c a n n o t  g e t  i n  o t h e r  c l a s s e s  
t a u g h t  i n  y o u r  s c h o o l ,  s u c h  a s  o f f i c e  
p r a c t i c e  a n d  w o r k  e x p e r i e n c e ?  
Q u e s t i o n  1 7 - - W h y  w a s  t h e  p r o g r a r a  i m p l e m e n t e d  
i n  y o u r  s c h o o l ?  
Q u e s t i o n  18--l~1at p r o b l e m s  w e r e  e n c o u n t e r e d  i n  
s e t t i n g  u p  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ?  
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5 8  
Q u e s t i o n  1 9 - - W h a t  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  a r e  u s e d  •  .  •  .  5 9  
t o  e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  t a k e  t h e  s i m u l a t i o n  
c l a s s ?  
Q u e s t i o n  2 0 - - R a n k  t h e  f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s  a s  t o  •  .  .  6 1  
t h e i r  i m p o r t a n c e  t o  y o u r  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  
Q u e s t i o n  2 1 - - I s  t h e  S i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t i n g  t h e  .  •  •  6 6  
o b j e c t i v e s  d e s i r e d ?  
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C H A P T E R  
A s s e s s m e n t  o f  S t u d e n t  a n d  C o m m u n i t y  ~Jeeds 
P u b l i c i t y  •  
E q u i p m e n t  •  •  
S e l e c t i o n  o f  S t u d e n t s  •  
I m p l e m e n t a t i o n  
R e v i e w  o f  M a t e r i a l s  t o  b e  U s e d  
R o t a t i o n  o f  S t u d e n t s  
E v a l u a t i o n  •  .  .  .  •  •  
C o u r s e  E v a l u a t i o n  
S t u d e n t  E v a l u a t i o n  
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  
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S e l e c t i o n  o f  A d v i s o r y  C o m m i t t e e  - - - - - .  .  .  .  .  .  .  9 3  
S c h o o l  A c c e p t a n c e  o f  t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  P r o g r a m  •  .  9 4  
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T A B L E  
1  
L I S T  O F  T A B L E S  
L e n g t h  o f  T i m e  U s e d  f o r  S i m u l a t i o n  •  •  .  .  •  .  •  
2  P r e r e q u i s i t e s  o f  t h e  C l a s s e s  i n  w h i c h  S i m u l a t i o n  
i s  T a u g h t  •  
3  R e s p o n s e s  t o  t h e  B l o c k  o f  T i m e  t h e  C l a s s e s  o f  S i m u -
l a t i o n  M e e t  •  
4  T e x t s  o r  M a t e r i a l s  u s e d  f o r  S i m u l a t i o n  
5  B u s i n e s s  E q u i p m e n t  i n  u s e  i n  O r e g o n  S c h o o l s  
6  R a n k  o f  C r i t e r i a  U s e d  t o  E v a l u a t e  S i m u l a t i o n  
S t u d e n t s  b y  t h e  V a l u e  T e a c h e r s  P l a c e d  o n  
e a c h  I t e m  ( A l l  C l a s s e s  i n  w h i c h  S i m u l a t i o n  
i s  T a u g h t )  •  .  .  .  .  .  .  •  .  .  •  •  •  •  
7  R a n k  o f  C r i t e r i a  U s e d  t o  E v a l u a t e  S i m u l a t i o n  
S t u d e n t s  b y  t h e  V a l u e  T e a c h e r s  P l a c e d  o n  
e a c h  I t e m  ( S i m u l a t i o n  C l a s s )  
8  L e n g t h  o f  T i m e  S p e n t  o n  J o b  P o s i t i o n s  
9  C r e d i t s  A s s i g n e d  t o  S i m u l a t i o n  C l a s s  • •  
1 0  C r e d i t s  A s s i g n e d  t o  C l a s s e s  i n  w h i c h  S i m u l a t i o n  
i s  T a u g h t  
1 1  S i z e  o f  O r e g o n  S c h o o l s  i n  R e l a t i o n s h i p  t o  W h e t h e r  
o r  n o t  S i m u l a t i o n  i s  T a u g h t  a n d  W h e t h e r  i t  i s  
a  c l a s s  o r  c o o r d i n a t e d  i n  o t h e r  c l a s s e s  
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1 2  C l a s s  S i z e  i n  R e l a t i o n s h i p  t o  S i z e  o f  S c h o o l  •  •  •  
1 3  N u m b e r  o f  I n d e p e n d e n t  S i m u l a t i o n  C l a s s e s  T a u g h t  a n < l  
N u m b e r  o f  S t u d e n t s  E n r o l l e d  i n  C l a s s e s  i n  R e -
l a t i o n s h i p  t o  t h e  S i z e  o f  t h e  S c h o o l  •  •  
1 4  R e s p o n s e s  o f  a l l  S i m u l a t i o n  T e a c h e r s  a s  t o  t h e  N u m b e r  
o f  C l a s s e s  T a u g h t  a n d  N u m b e r  o f  S t u d e n t s  E n r o l l e d  
i n  C l a s s e s  i n  R e l a t i o n s h i p  t o  t h e  S i z e  o f  t h e  
S c h o o  1  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
1 5  L e a r n i n g  t h a t  T a k e s  P l a c e  i n  S i m u l a t i o n  t h a t  i s  n o t  
O b t a i n e d  E l s e w h e r e  •  
1 6  R e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n  1 7 :  W h y  w a s  t h e  P r o g r a m  
I m p l e m e n t e d  i i }  Y o u r  S c h o o l ?  
1 7  P r o b l e m s  E n c o u n t e r e d  i n  S e t t i n g  u p  t h e  S i m u l a t i o n  
P r o g r a m  
1 8  P r o m o t i o n a l  H e t h o d s  u s e d  t o  E n c o u r a g e  S t u d e n t s  t o  
1 9  
T a k e  t h e  S i m u l a t i o n  C l a s s  
O b j e c t i v e s  R a n k e d  a s  t o  I m p o r t a n c e  t o  C l a s s e s  
O f f e r i n g  S i m u l a t i o n  •  •  •  •  •  •  •  •  •  .  
2 0  O b j e c t i v e s  R a n k e d  a s  t o  I m p o r t a n c e  t o  t h e  I n d e p e n d e n t  
2 1  
S i m u l a t i o n  C l a s s  •  •  
R e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n  2 1 :  
I s  t h e  S i m u l a t i o n  C l a s s  
M e e t i n g  t h e  O b j e c t i v e s  Dc~ired • • • •  
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C H A P T E R  I  
I N T R O  D U C T  I O N  
A  p r i m a r y  g o a l  o f  o f f i c e  e d u c a t o r s  i s  t o  p r o v i d e  r e l e v a n t  l e a r n i n g  
e x p e r i e n c e s  t h a t  p r e p a r e  t h e  s t u d e n t  f o r  t h e  w o r l d  o f  w o r k .  R e a l i s t i c  
l e a r n i n g  s i t u a t i o n s  c a n  b e  p r o v i d e d  i n  t h e  c l a s s r o o m  t h r o u g h  a  s i m u l a t e d  
o f f i c e  p r o g r a m .  
A t  t h e  p r e s e n t  t i m e ,  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  d o e s  n o t  o f f e r  a  s i m u -
l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m .  I t  w a s  t h e  d e s i r e  o f  t h i s  w r i t e r  t o  s t u d y  t h e  
s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m s  i n  t h e  S t a t e  o f  O r e g o n  t h r o u g h  a  s u r v e y  o f  
s i m u l a t e d  o f f i c e  t e a c h e r s .  T h e  f i n d i n g s  o f  t h i s  s t u d y  w e r e  u s e d  t o  d e -
s i g n  a  p l a n  t o  i m p l e m e n t  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  
S c h o o l  D i s t r i c t .  
N e e d  f o r  t h e  S t u d y  
A  m a j o r  o b j e c t i v e  o f  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  t o d a y  i s  t o  p r o v i d e  r e l e -
v a n c y  i n  t r a i n i n g  f o r  o f f i c e  o c c u p a t i o n s .  A f t e r  s t u d e n t s  h a v e  a c q u i r e d  
t h e  k n o w l e d g e s  a n d  s k i l l s  n e c e s s a r y  f o r  e m p l o y m e n t ,  t h e y  s h o u l d  h a v e  t 1 1 e  
o p p o r t u n i t y  t o  a p p l y  t h e s e  k n o w l e d g e s  a n d  s k i l l s .  
T h e  m o d e r n  b u s i n e s s  o f f i c e  i s  r a p i d l y  c h a n g i n g  a n d  t h e  d e m a n d s  o n  
t h e  w o r k e r s  a r e  v i g o r o u s  a n d  d i v e r s i f i e d .  B e g i n n i n g  w o r k e r s  t e n d  t o  h a v e  
t h e  e m p l o y a b l e  s k i l l s  n e e d e d  b u t  f a l l  s h o r t  i n  q u a l i t i e s  o f  g o o d  j u d g m e n t ,  
r e s o u r c e f u l n e s s ,  a n d  r e s p o n s i b i l i t y .  T h e s e  t r a i t s  a r e  a l s o  i m p o r t a n t  i n  
r e t a i n i n g  t h e  j o b  a n d  a d v a n c i n g  i n  t h e  p o s i t i o n s  w i t h i n  t h e  c o m p a n y .  
M a n y  b u s i n e s s m e n  s u g g e s t  t h a t  r e n e w e d  e f f o r t  i n  t e a c h i n g  
b e  m a d e  t o  d e v e l o p  w i t h i n  s t u d e n t s  p r e p a r i n g  f o r  o f f i c e s  t h e  
f o l l o w i n g :  
1 .  T h e  a b i l i t y  t o  h a n d l e  o r a l  a n d  w r i t t e n  i n s t r u c t i o n s .  
2 .  T h e  a b i l i t y  t o  h a n d l e  m a t e r i a l s  e f f i c i e n t l y ,  t o  p l a n  
a n d  o r g a n i z e  w o r k .  
3 .  T h e  a b i l i t y  t o  w o r k  u n d e r  p r e s s u r e  w i t h  a  m i n i m u m  
l o s s  o f  t i m e .  
4 .  V e r s a t i l i t y - - t h e  a b i l i t y  t o  a d a p t  t o  c h a n g i n g  w o r k  
d e m a n d s .  
5 .  R e s p o n s i b i l i t y - - a  s e n s e  o f  p e r s o n a l  i n v o l v e m e n t  i n  
t h e  s u c c e s s  o f  t h e  c o m p a n y  ( 3 5 : 1 0 5 )  
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T h e  b u s i n e s s  c o u r s e s  t a u g h t  a t  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  a r c  n o t  d e s i g n e d  
t o  i n c o r p o r a t e  t h e  a c t i v i t i e s  t h a t  w o u l d  e n h a n c e  t h e  a b o v e  m e n t i o n e d  
s k i l l s .  
A t  t h e  t i m e  o f  t h i s  w r i t i n g ,  t h e  f o l l o w i n g  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  c o u r s e s  
w e r e  o f f e r e d  a t  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  t o  m e e t  t h e  v o c a t i o n a l  a n d  p e r s o n a l  
n e e d s  o f  t h e  s t u d e n t s :  
T y p e w r i t i n g  I  
P e r s o n a l  T y p e w r i t i n g - - !  s e m e s t e r  
I n t e r m e d i a t e  T y p e w r i t i n g - - ( A  r e m e d i a l  t y p e w r i t i n g  c l a s s  f o r  s t u d e n t s  
n o t  d o i n g  w e l l  t h e  f i r s t  y e a r  o f  T y p e w r i t i n g )  
B u s i n e s s  C o m m u n i c a t i o n s - - ( A d v a n c e d  T y p e w r i t i n g )  
C a r e e r  O f f i c e  E d u c a t i o n - - ( O f f i c e  P r a c t i c e )  
C l e r i c a l  A s s i s t a n t s - - ( T e a c h e r  a i d e s )  
S h o r t h a n d  I  
S h o r t h a n d  I I  
A c c o u n t i n g  I  
A c c o u n t i n g  I  I  
P e r s o n a l  F i n a n c e  
B u s i n e s s  L a w  
B r i e f h a n d - - 1  s e m e s t e r  
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A l t h o u g h  R e y n o l d s  d o e s  n o t  h a v e  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  i t  
d o e s  h a v e  a  D i v e r s i f i e d  O c c u p a t i o n s  ( w o r k  e x p e r i e n c e )  p r o g r a m ,  w h i c h  i s  
n o t  a  p a r t  o f  t h e  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  c u r r i c u l u m .  T h e r e  a r e  m a n y  a d v a n -
t a g e s  t o  t h e  w o r k  e x p e r i e n c e  p r o g r a m .  I t  d o e s  p r o v i d e  r e a l i s M  f o r  b e g i n -
n i n g  w o r k e r s  a n d  d o e s  p r o v i d e  w a g e s  a s  w e l l  a s  s c h o o l  c r e d i t .  H o w e v e r ,  
t h i s  p r o g r a m  a t  R e y n o l d s  h a s  i t s  l i m i t a t i o n s .  I t  d o e s  n o t  a l w a y s  p l a c e  
s t u d e n t s  i n  j o b s  r e l e v a n t  t o  t h e i r  i n t e r e s t s  a n d  t r a i n i n g .  S t u d e n t s  a r e  
p l a c e d  w h e r e v e r  j o b s  c a n  b e  f o u n d  w i t h  l i t t l e  r e g a r d  a s  t o  t h e i r  i n t e r e s t s  
o r  a b i l i t i e s .  I t  i s  n o t  a l w a y s  e a s y  t o  f i n d  e n o u g h  c o o p e r a t i n g  b u s i n e s s e s  
i n  w h i c h  t o  p l a c e  s t u d e n t s .  W o r k  e x p e r i e n c e  t a k e s  s t u d e n t s  a w a y  f r o m  
s c h o o l  f o r  a  h a l f  d a y ,  t h u s  p r e v e n t i n g  m a n y  s t u d e n t s ,  w h o  a r e  i n t e r e s t e d  
i n  t h e  e x t r a - c u r r i c u l a r  a c t i v i t i e s  a n d  c o l l e g e  p r e p a r a t o r y  c l a s s e s  o f f e r e d  
b y  t h e  s c h o o l ,  f r o m  p a r t i c i p a t i n g  i n  t h i s  p r o g r a m .  T h e  p r o g r a m  i s  l i m i t e d  
t o  t h o s e  s t u d e n t s  w h o  h a v e  t r a n s p o r t a t i o n  t o  a n d  f r o m  w o r k .  T h e  l o c a t i o n  
o f  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  a n d  t h e  n e w  C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l  m a k e s  i t  d i f f i -
c u l t  f o r  m a n y  s t u d e n t s  t o  l e a v e  s c h o o l  u n l e s s  t h e y  h a v e  t h e i r  o w n  t r a n s -
p o r t a t i o n .  W o r k  e x p e r i e n c e  d o e s  n o t  p r o v i d e  t r a i n i n g  f o r  t h e  s t u d e n t  w i t h  
l i m i t e d  s k i l l s  a n d  b e l o w - a v e r a g e  a b i l i t y .  S o m e  s t u d e n t s  a r e  n o t  r e a d y  f o r  
a c t u a l  w o r k  e x p e r i e n c e .  T h e y  n e e d  m o r e  t r a i n i n g  t o  d e v e l o p  t h e i r  s k i l l s  
a n d  t h e  m a t u r i t y  v i t a l  t o  s u c c e s s  o n  t h e  j o b .  F o r  t h e s e  s t u d e n t s ,  a  p r o -
g r a m  w i t h i n  t h e  s c h o o l  e n v i r o n m e n t  p r o v i d e s  t h e  b e s t  o p p o r t u n i t y  f o r  t h i s  
d e v e l o p m e n t .  
T h e  b u s i n e s s  c u r r i c u l u m  a t  R e y n o l d s  a l s o  o f f e r s  a  c a r e e r  o f f i c e  
e d u c a t i o n  c l a s s  ( o f f i c e  p r a c t i c e ) ,  w h i c h  i n c l u d e s  a  c l e r i c a l  a s s i s t a n t  
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p r o g r a m .  I n  t h e  c a r e e r  o f f i c e  e d u c a t i o n  c l a s s ,  a d v a n c e d  s k i l l s  i n  t y p i n g  
a n d  s h o r t h a n d  a r e  d e v e l o p e d  a n d  s k i l l s  i n  b u s i n e s s  m a c h i n e s  a n d  f i l i n g  a r e  
t a u g h t .  T h e  s e c o n d  h o u r  o f  t h e  c l a s s  i s  a  c l e r i c a l  a s s i s t a n t  p r o g r a m  w h e r e -
b y  t h e  s t u d e n t s  w o r k  i n  t h e  o f f i c e  o r  f o r  a  t e a c h e r .  T h e  p h i l o s o p h y  b e -
h i n d  t h e  c l e r i c a l  a s s i s t a n t  p r o g r a m  i s  t o  p r o v i d e  w o r k  e x p e r i e n c e  f o r  t h e  
s t u d e n t s .  H o w e v e r ,  i n  m o s t  c a s e s ,  t h e  e x p e r i e n c e s  o f  t h e  s t u d e n t s  a r e  
l i m i t e d .  M a n y  o f  t h e i r  e x p e r i e n c e s  a r e  c o n f i n e d  t o  g r a d i n g  p a p e r s ,  t y p i n g  
t e s t s  o n  m a s t e r s  a n d  u s i n g  t h e  d u p l i c a t o r .  
A  s i m u l a t e d  o f f i c e ,  i n  a d d i t i o n  t o  t h e  w o r k  e x p e r i e n c e  p r o g r a m  a n d  
c a r e e r  o f f i c e  e d u c a t i o n  c l a s s ,  w o u l d  i n c r e a s e  t h e  p o s s i b i l i t y  o f  t h e  s t u -
d e n t s  g a i n i n g  r e a l i s t i c  o f f i c e  t r a i n i n g  w h e r e  t h e y  m a y  o b t a i n  t h e  t r a i t s  
s u g g e s t e d  b y  b u s i n e s s m e n .  
T h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p~ogram w o u l d  n o t  r e p l a c e  a n y  o f  t h e  e x i s t i n g  
b u s i n e s s  c l a s s e s .  I t  w o u l d  b e  t a u g h t  i n  a d d i t i o n  t o  t h e  b a s i c  b u s i n e s s  
c l a s s e s  a n d  w o u l d  b e  u s e d  a s  a  c a p s t o n e  e x p e r i e n c e  t o  h e l p  b r i d g e  t h e  g a p  
b e t w e e n  t h e  c l a s s r o o m  a n d  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  I t  w o u l d  p r o v i d e  t h e  s t u -
d e n t  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  d e v e l o p  t h e  p e r s o n a l  q u a l i t i e s  t h a t  a r e  s o  e s -
s e n t i a l  t o  s u c c e s s  o n  t h e  j o b .  
S t a t e m e n t  o f  t h e  P r o b l e m  
T h e  p r o b l e m  i n v o l v e d  i n  t h i s  s t u d y  w a s  t o  a s c e r t a i n  t h e  c u r r e n t  
m e t h o d s  a n d  m a t e r i a l s  u s e d  b y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  t h e  s e c o n d a r y  
s c h o o l s  o f  t h e  S t a t e  o f  O r e g o n  a n d  t o  d e s i g n  a  p l a n  t o  i m p l e m e n t  a  s i m u -
l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
T h e  q u e s t i o n s  t o  b e  a n s w e r e d  w e r e :  
1 .  W h a t  a r e  t h e  p r e r e q u i s i t e s  o f  t h e  c l a s s ?  
2 .  F o r  w h a t  b l o c k  o f  t i m e  d o e s  t h e  c l a s s  m e e t ?  
3 .  W h a t  t e x t  o r  m a t e r i a l s  a r e  u s e d ?  
4 .  W h a t  e q u i p m e n t  i s  u s e d ?  
5 .  H o w  o f t e n  a r e  j o b  p o s i t i o n s  r o t a t e d ?  
6 .  H o w  a r e  s t u d e n t s  s e l e c t e d  f o r  j o b  p o s i t i o n s ?  
7 .  W h a t  c r i t e r i a  a r e  u s e d  i n  g r a d i n g  t h e  s t u d e n t s ?  
8 .  H o w  m a n y  c r e d i t s  a r e  g i v e n  t h e  s t u d e n t s ?  
9 .  H o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  t h e  s c h o o l ?  
1 0 .  H o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  t h e  c l a s s ?  
1 1 .  H o w  m a n y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s  a r e  o f f e r e d ?  
1 2 .  I s  t h e  c l a s s  i n t e g r a t e d  w i t h  o t h e r  c l a s s e s ?  
1 3 .  W h a t  l e a r n i n g  t a k e s  p l a c e  t h a t  s t u d e n t s  c a n n o t  g e t  e l s e w h e r e ?  
1 4 .  W h y  w a s  t h e  p r o g r a m  i m p l e m e n t e d  i n  t h e  s c h o o l ?  
1 5 .  W h a t  a r e  t h e  o b j e c t i v e s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n ?  
1 6 .  I s  t h e  c l a s s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  d e s i r e d ?  
1 7 .  W h a t  p r o b l e m s  w e r e  e n c o u n t e r e d  i n  s e t t i n g  u p  t h e  p r o g r a m ?  
1 8 .  W h a t  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  a r e  u s e d  t o  e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  
t a k e  t h e  c l a s s ?  
P u r p o s e  o f  t h e  S t u d y  
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T h e  p u r p o s e  o f  t h i s  s t u d y  w a s  t o  p r o v i d e  f o r  t h e  s t u d e n t s  i n  t h e  
R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  w h i c h  w i l l  t e a c h  
t h e m  t h e  o f f i c e  s k i l l s  n e c e s s a r y  t o  o b t a i n  e m p l o y m e n t ,  r e t a i n  t h e i r  e m -
p l o y m e n t ,  a d v a n c e  w i t h i n  t h e  b u s i n e s s ,  a n d  t o  m e e t  t h e  c h a l l e n g e s  o f  t h e  
b u s i n e s s  w o r l d .  
T h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t  w i l l  h a v e  a  n e w  s c h o o l ,  C o l u m b i a  H i g h  
S c h o o l ,  o p e n i n g  i n  t h e  f a l l  o f  1 9 7 7 .  T h e r e  w i l l  n o t  b e  s e n i o r s  i n  t h e  
s c h o o l  u n t i l  t h e  f a l l  o f  1 9 7 8 .  T h e r e f o r e ,  t h e  F a l l  o f  1 9 7 8  w i l l  h e  a n  
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i d e a l  t i m e  t o  i m p l e m e n t  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i n t o  t h e  c u r r i c u l u m  
o f  t h e  t w o  s c h o o l s .  
T h e  o f f i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  i n  O r e g o n  w e r e  s u r v e y e d  t o  d e t e r m i n e  
w h a t  m e t h o d s  a n d  m a t e r i a l s  a r e  b e i n g  u s e d  i n  t h o s e  s c h o o l s  o f f e r i n g  o f f i c e  
s i m u l a t i o n .  T h e  i n f o r m a t i o n  o b t a i n e d  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  w a s  u s e d  t o  
p l a n  a n d  i m p l e m e n t  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i n  t h e  t w o  h i g h  s c h o o l s  
i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
T h i s  s t u d y  w a s  w r i t t e n  w i t h  t h e  R e y n o l d s  s c h o o l s  i n  m i n d .  T h e r e f o r e ,  
t h e  a v a i l a b i l i t y  o f  f a c i l i t i e s ,  m a t e r i a l s ,  e q u i p m e n t ,  a n d  f i n a n c e s  h a d  
a n  a f f e c t  o n  t h e  d e v e l o p m e n t  o f  t h e  p r o g r a m .  
C h a p t e r  I V  i s  d e v o t e d  t o  t h e  r e s u l t s  o f  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  a n d  
C h a p t e r  V  i s  t h e  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  
f o r  t h e  R e y n o l d s  s c h o o l s .  
D e l i m i t a t i o n s  
T h i s  s t u d y  w a s  l i m i t e d  t o  t h e  1 7 0  s c h o o l s  i n  O r e g o n  w h i c h  o f f e r  s o m e  
t y p e  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s .  T h e  s t u d y  w a s  c o n d u c t e d  d u r i n g  t h e  m o n t h s  
o f  M a r c h  t h r o u g h  J u n e  1 0 ,  1 9 7 7 .  
T h e  d a t a  u t i l i z e d  i n  t h i s  s t u d y  w a s  o b t a i n e d  f r o m  s e c o n d a r y  o f f i c e  
p r a c t i c e  t e a c h e r s  i n  O r e g o n ,  w h o  r e s p o n d e d  t o  t h e  q u e s t i o n n a i r e s .  T h e  
d a t a  r e c e i v e d  w a s  l i m i t e d  t o  t h e  c h e c k l i s t  q u e s t i o n s  a s k e d  b y  t h e  w r i t e r  
o f  t h i s  s t u d y .  
T h e  q u e s t i o n n a i r e  w a s  d e s i g n e d  b a s i c a l l y  t o  g a t h e r  i n f o r m a t i o n  a b o u t  
m a t e r i a l s  a n d  t e a c h i n g  m e t h o d s  u s e d  b y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s .  
A d d i t i o n a l  d a t a  f r o m  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  w a s  u s e d  b y  t h e  w r i t e r  o f  
t h i s  s t u d y  t o  d e v e l o p  t h e  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n  o f  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  
i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
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D e f i n i t i o n  o f  T e r m s  
A d v i s o r y  c o m m i t t e e :  A  g r o u p  o f  b u s i n e s s p e r s o n s  a n d  o t h e r s  i n  t h e  
c o m m u n i t y ,  w h o  a r e  i n t e r e s t e d  i n  t h e  w e l f a r e  a n d  a d v a n c e m e n t  o f  
b u s i n e s s  e d u c a t i o n  i n  t h e  s c h o o l .  T h e  c o m m i t t e e ' s  f u n c t i o n s  a r e  
t o  h e l p  s e c u r e  p r o p e r  t r a i n i n g  s t a t i o n s ,  r e c o m m e n d  c u r r i c u l u m  
c h a n g e s ,  r e c o m m e n d  m i n i m u m  s t a n d a r d s ,  a s s i s t  i n  c o m m u n i t y  s u r -
v e y s ,  a s s i s t  i n  j o b  p l a c e m e n t  a f t e r  g r a d u a t i o n ,  a n d  s u g g e s t  
a n d  h e l p  s e c u r e  r e s o u r c e  s p e a k e r s .  
B l o c k e d  t i m e :  S t u d e n t s  a r e  s c h e d u l e d  i n t o  t h e  s a m e  c l a s s r o o m ,  
u s u a l l y  w i t h  t h e  s a m e  t e a c h e r  f o r  t w o  o r  m o r e  c o n s e c u t i v e  
p e r i o d s  d a i l y .  
I n - b a s k e t  P r o j e c t :  A  s i m u l a t i o n  o f  a c t u a l  o f f i c e  i n p u t  b u t  d o e s  
n o t  p r o v i d e  f o r  i n t e r a c t i o n  a m o n g  w o r k e r s .  
I n t e g r a t e d  P r o j e c t :  A  u n i t  o f  s i m u l a t i o n  i n  w h i c h  o n l y  a  p o r t i o n  
o f  t h e  o f f i c e  w o r k e r s '  d u t i e s  a r e  s i m u l a t e d .  
M o d e l  O f f i c e :  A n  a r e a  w i t h i n  t h e  c o n f i n e s  o f  t h e  s c h o o l  b u i l d i n g  
w h e r e  f a c i l i t i e s  a n d  e q u i p m e n t  a r e  o r g a n i z e d  i n  s u c h  a  w a y  t h a t  
t h e y  a s s u m e  t h e  a p p e a r a n c e  o f  a  r e a l  o f f i c e  o p e r a t i o n .  ( 2 5 : 7 )  
O f f i c e  P r a c t i c e :  A  c l a s s  i n  w h i c h  s t u d e n t s  b e c o m e  f a m i l i a r  w i t h  
o f f i c e  m a c h i n e s ,  r e f i n e  p r e v i o u s l y  l e a r n e d  s k i l l s ,  a n d  d e v e l o p  
d e s i r a b l e  o f f i c e  t r a i t s .  
S i m u l a t e d  o f f i c e :  A  c o u r s e  h e l d  i n  t h e  m o d e l  o f f i c e  w h e r e  s t u d e n t s  
c o n d u c t  t h e m s e l v e s  a s  o f f i c e  e m p l o y e e s  o f  a  s i m u l a t e d  c o m p a n y  
w h i l e  l e a r n i n g  n e c e s s a r y  s k i l l s ,  p r o c e d u r e s ,  a n d  a t t i t u d e s .  T h i s  
i s  d o n e  b y  p r o v i d i n g  s t u d e n t s  w i t h  r e a l i s t i c ,  s i m u l a t e d  a s s i g n -
m e n t s  a n d  p r o j e c t s  w h i c h  r e q u i r e  c o o p e r a t i v e  e f f o r t s  a n d  u s e  t h e  
s t a n d a r d s  o f  t h e  o f f i c e  a s  c r i t e r i a  o f  a c h i e v e m e n t .  (  4  7 :  1 0 )  
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V o c a t i o n a l  E d u c a t i o n :  T h a t  p a r t  o f  t h e  s c h o o l  c u r r i c u l u m  w h i c h  t e a c h e s  
t h e  s k i l l s  a n d  k n o w l e d g e s  n e c e s s a r y  t o  o b t a i n  a n d  r e t a i n  e m p l o y -
m e n t ,  w h i c h  i s  n e c e s s a r y  f o r  t h e  e c o n o m i c  s e c u r i t y  o f  t h e  w o r k e r .  
W o r k  f l o w :  N o  t w o  p e o p l e  a r e  d o i n g  t h e  s a m e  j o b  a t  t h e  s a m e  t i m e .  
T h e  w o r k  o f  o n e  p e r s o n  d e p e n d s  u p o n  t h e  w o r k  o f  a n o t h e r .  
S u m m a r y  
T h e  i n f o r m a t i o n  o b t a i n e d  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e  c o m p l e t e d  b y  t h e  
o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  o f  O r e g o n  w a s  u s e d  t o  d e t e r m i n e  t h e  m e t h o d s  
a n d  m a t e r i a l s  t o  b e  u s e d  i n  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  
S c h o o l  D i s t r i c t .  R e l a t e d  l i t e r a t u r e  w a s  a l s o  u s e d  a s  a  s o u r c e  o f  i n f o r -
m a t i o n  i n  d e v i s i n g  t h e  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n .  
H a v i n g  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  w i l l  i n c r e a s e  t h e  o p p o r t u n i t i e s  o f  b u s i n e s s  
s t u d e n t s  t o  g a i n  r e l e v a n t  o f f i c e  t r a i n i n g ,  w h i c h  w i l l  f u r t h e r  d e v e l o p  t h e i r  
s k i l l s  a n d  b u s i n e s s  t r a i t s  w h i c h  a r e  v i t a l  t o  s u c c e s s  i n  t h e  b u s i n e s s  w o r l d .  
C l l A P T E R  I I  
R E V I E W  O F  R E L A T E D  L I T E R A T U R E  
T o  p r o v i d e  a  b a c k g r o u n d  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n ,  l i t e r a t u r e  r e l e v a n t  
t o  t h i s  t o p i c  w a s  r e v i e w e d .  T h e  g e n e r a l  a r e a s  t h e  w r i t e r  c o v e r e d  i n c l u d e  
t h e  h i s t o r y  o f  s i m u l a t i o n ,  i t s  p u r p o s e s  a n d  o b j e c t i v e s ,  p r e p a r a t i o n s  
n e e d e d  f o r  d e v e l o p i n g  a n d  r u n n i n g  t h e  p r o g r a m ,  a n d  i t s  a d v a n t a g e s  a n d  
d i s a d v a n t a g e s .  
H i s t o r y  o f  S i m u l a t i o n  
F o r  m a n y  y e a r s ,  t h e  p r e p a r a t i o n  o f  s t u d e n t s  f o r  o f f i c e  w o r k  c o n -
s i s t e d  o f  c l a s s e s  i n  t y p i n g ,  s h o r t h a n d ,  a n d  b o o k k e e p i n g  i n  a  b u s i n e s s  
s c h o o l .  A s  m o r e  a n d  m o r e  o f f i c e  j o b s  b e c a m e  a v a i l a h l e  a n d  e m p l o y e r s  
b e c a m e  m o r e  d e m a n d i n g  i n  t h e i r  r e q u i r e m e n t s  o f  j o b  a p p l i c a n t s ,  b u s i n e s s  
e d u c a t o r s  b e g a n  t o  r e a l i z e  t h a t  t h e  s t u d e n t  n e e d e d  m o r e  t o  p r e p a r e  f o r  
t h e  j o b  t h a n  t h e  b a s i c  s k i l l s  l e a r n e d  i n  s c h o o l .  T h e  n e e d  f o r  r e l e v a n c y  
o f  t h e  t r a i n i n g  t o  t h e  w o r l d  o f  w o r k  b e c a m e  e v i d e n t .  T h i s  b r o u g h t  a b o u t  
t h e  b e g i n n i n g  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s e s  i n  t h e  e a r l y  l 9 0 0 ' s .  T h e  b i g -
g e s t  c o n c e r n  o f  t h e  e d u c a t o r s  w a s  t o  t r a i n  t h e i r  s t u d e n t s  f o r  e n t r y -
l e v e l  p o s i t i o n s .  
I n  1 9 2 7  a  s t u d y  w a s  m a d e  o f  o f f i c e  m a n a g e r s  w h i c h  d e t e r m i n e d  t h a t  
i n t e r p e r s o n a l  r e l a t i o n s  t r a i n i n g  w a s  a n  i m p o r t a n t  f a c t o r  i n  t r a i n i n g  
o f f i c e  w o r k e r s .  D u r i n g  t h e  y e a r s  t h a t  f o l l o w e d ,  t h e  p r o f e s s i o n a l  l i t e r a -
t u r e  w a s  f u l l  o f  a r t i c l e s  u r g i n g  t e a c h e r s  t o  d e v e l o p  i n s t r u c t i o n a l  
1 0  
p r o g r a m s  t h a t  w o u l d  s i m u l a t e  j o b  c o n d i t i o n s .  ( 3 6 : 1 0 4 )  T h e  p u b l i c  s c h o o l s  
i n t e g r a t e d  t h e  b u s i n e s s  c u r r i c u l u m  i n  t h e  1 9 4 0 ' s .  G r a d u a l l y ,  c l a s s e s  s u c h  
a s  g e n e r a l  b u s i n e s s ,  b u s i n e s s  a r i t h m e t i c ,  o f f i c e  m a c h i n e s ,  a n d  o f f i c e  
p r a c t i c e  b e c a m e  p a r t  o f  t h e  c u r r i c u l u m .  T h e  m o v e m e n t  t o w a r d  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  h a d  b e g u n .  
I n  1 9 4 7 ,  a n  i s s u e  a n d  s e r v i c e s  e d i t o r  o f  t h e  U B E A  F o r u m  r a n  a  s e r i e s  
o f  a r t i c l e s  e n t i t l e d  '~ffice S t a n d a r d s  a n d  C o o p e r a t i o n  w i t h  B u s i n e s s  S e r -
v i c e . "  I n  t h e s e  a r t i c l e s ,  h e  a s k e d  b u s i n e s s  e d u c a t o r s  a n d  b u s i n e s s m e n  
t o  w r i t e  a r t i c l e s  c o n c e r n i n g  o f f i c e  s t a n d a r d s  a n d  t h e  r e l a t i o n s h i p  b e t w e e n  
t h e  s c h o o l  a n d  b u s i n e s s .  T h i s  i n i t i a t e d  t h e  p u b l i c a t i o n  o f  a r t i c l e s  o n  
t h e  r e l e v a n c y  o f  b u s i n e s s  s u b j e c t s  t a u g h t .  
I n  t h e  1 9 5 0 ' s  t h e  m o d e l  o f f i c e  b e g a n  t o  e m e r g e .  V e r y  f e w  m a t e r i a l s  
w e r e  a v a i l a b l e  f o r  t e a c h e r s ,  s o  t h e y  b e g a n  b y  d e v e l o p i n g  t h e i r  o w n  p r o g r a m s  
a n d  m a t e r i a l s .  T h e y  b e g a n  w r i t i n g  a b o u t  t h e i r  e x p e r i e n c e s  a n d  p u b l i s h i n g  
t h e m  i n  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  m a g a z i n e s .  M o r e  a n d  m o r e  e d u c a t o r s  r e c o g n i z e d  
t h e  n e e d  f o r  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e .  
I n  1 9 6 3  t h e  p a s s a g e  o f  t h e  V o c a t i o n a l  E d u c a t i o n  A c t  a n d  t h e  A m e n d -
m e n t s  o f  1 9 6 8  b r o u g h t  a b o u t  l a r g e  a m o u n t s  o f  f e d e r a l  f u n d s  t o  m a i n t a i n ,  
e x t e n d ,  a n d  i m p r o v e  v o c a t i o n a l  e d u c a t i o n .  M a n y  n e w  p r o g r a m s  d e v e l o p e d  
f r o m  t h i s  a c t .  A c c o r d i n g  t o  P o l a n d  ( 4 0 : 2 9 ) ,  
n e w  p r o g r a m s  i n  s i m u l a t i o n  a n d  b l o c k - t i m e  i n s t r u c t i o n  h a v e  b e e n  
d e v e l o p e d  a s  a  s o l u t i o n  t o  t h e  p r o b l e m  o f  e d u c a t i n g  y o u t h  f o r  
t o d a y  a n d  t o m o r r o w ' s  o f f i c e  c a r e e r s .  T h e  a c t  s p e c i f i c a l l y  s u g -
g e s t e d  t h e  d e v e l o p m e n t  o f  t o t a l  p r o g r a m s  f o r  p r e p a r i n g  y o u t h  f o r  
t h e  w o r l d  o f  w o r k .  S p e c i f i c  b u t  i s o l a t e d  c o u r s e s  a r e  n o  l o n g e r  
c o n s i d e r e d  t o  b e  t h e  c o r e  o f  o f f i c e  e d u c a t i o n  b u t  a  t o t a l  o f f i c e  
p r o g r a m  c e n t e r e d  a r o u n d  t h e  n e e d s  o f  i n d i v i d u a l s  w a s  d e t e r m i n e d  
n e c e s s a r y  i n  t h e  l e g i s l a t i o n .  
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B e s i d e s  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m s ,  o t h e r  p r o g r a m s  s u c h  a s  i n t e -
g r a t e d  p r o j e c t s ,  w o r k  e x p e r i e n c e ,  c o o p e r a t i v e  w o r k  e x p e r i e n c e  a n d  s i m u -
l a t e d  w o r k  e x p e r i e n c e  d e v e l o p e d  f r o m  t h e  A c t .  
M a n y  s t a t e s  c h o s e  t o  p r o v i d e  m o n e y  t o  s t a r t  p r o g r a m s  i n  c o o p e r a t i v e  
e d u c a t i o n .  T h i s  w a s  t o  b e  t h e  i d e a l  t r a i n i n g  s i t u a t i o n .  H o w e v e r ,  m a n y  
o f  t h e s e  p r o g r a m s  d i d  n o t . p r o v i d e  t h e  t r a i n i n g  n e e d e d  f o r  o f f i c e  w o r k e r s .  
I t  w a s  d i f f i c u l t  t o  f i n d  t h e  r i g h t  k i n d  o f  s t a t i o n s ;  t h e  t r a i n i n g  p r o -
v i d e d  w a s  i n a d e q u a t e ;  o r  t h e r e  s i m p l y  w e r e  n o t  e n o u g h  t r a i n i n g  s t a t i o n s .  
T h e  s t u d e n t s  w e r e  n o t  p r o p e r l y  s u p e r v i s e d ,  a n d  i t  w a s  d i f f i c u l t  t o  e v a l u -
a t e  t h e m .  P r o b l e m s  e x i s t e d  w i t h i n  t h e  s c h o o l  i n  s c h e d u l i n g  t h e  s t u d e n t s  
a n d  w i t h  t e a c h e r s  w h o  w e r e  r e l u c t a n t  t o  d i s m i s s  s t u d e n t s  f o r  w o r k .  
S o m e  s t a t e s  t o o k  a  s e c o n d  l o o k  a t  t h e  p r o g r a m  a n d  d e c i d e d  t o  e n c o u r a g e  
o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  s c h o o l s  w h e r e  i t  w a s  f e a s i b l e . .  T h r o u g h  t h e  S t a t e  
D e p a r t m e n t  o f  E d u c a t i o n ,  w o r k s h o p s  w e r e  h e l d  a n d  p r o g r a m s  w e r e  d e v e l o p e d .  
B y  t h e  1 9 7 0 ' s  t h e  p r o g r a m  w a s  w e l l  o n  i t s  w a y .  I n  1 9 7 2 ,  C o n d o r  a n d  
R a i n e y  ( 1 3 : 4 5 )  c o n d u c t e d  a  s u r v e y  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  o f  t h e  
M o u n t a i n - P l a i n s  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  A s s o c i a t i o n  a n d  o f  A r i z o n a ,  A r k a n s a s ,  
M i s s o u r i ,  L o u i s i a n a ,  a n d  M o n t a n a .  O f  t h e  4 5 4  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g ,  6 8 . 3  
p e r c e n t  s t a t e d  t h a t  s t u d e n t s  t a k i n g  o f f i c e  p r a c t i c e  r e c e i v e d  s i m u l a t e d  
o f f i c e  e x p e r i e n c e  a s  p a r t  o f  c l a s s r o o m  i n s t r u c t i o n .  
T h e  p o p u l a r i t y  o f  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  i s  h i g h .  I t  i s  n o w  a  
c o l l e g e  o f f e r i n g ,  a n  o f t e n  s c h e d u l e d  w o r k s h o p ,  a  p a r t  o f  i n s t i t u t e s ,  a n d  
a  t o p i c  o f  a s s o c i a t i o n  m e e t i n g s .  I t  i s  e a s y  t o  f i n d  a r t i c l e s  d e v o t e d  t o  
o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  t h e  t r a d e  m a g a z i n e s  a n d  y e a r b o o k s .  
B u s i n e s s e s  h a v e  r e c o g n i z e d  t h e  i m p o r t a n c e  o f  s i m u l a t i o n  t r a i n i n g  
i n  t h e  c l e r i c a l  c u r r i c u l u m  a n d  h a v e  o f f e r e d  a s s i s t a n c e  i n  d e v e l o p i n g  p r o -
.  g r a m s .  T h e  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l ,  f o r  e x a m p l e ,  h a s  d e v e l o p e d  a  
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H o m e o w n e r s  I n s u r a n c e  s i m u l a t i o n  a n d  o f f e r s  f r e e  m a t e r i a l s  t o  s c h o o l s .  
I n s t r u c t i o n a l  p u b l i s h e r s  h a v e  d e v e l o p e d  m a t e r i a l s  s o  t h a t  t h e r e  a r e  n o w  
c o m m e r c i a l l y  p r e p a r e d  s i m u l a t i o n  m a t e r i a l s  a v a i l a b l e .  T e a c h e r s  h a v e  
d e v e l o p e d  t h e i r  o w n  s i m u l a t i o n  p a c k a g e s .  S i m u l a t i o n  h a s  b e c o m e  a n  
a c c e p t e d  m e t h o d  o f  b r i n g i n g  a b o u t  r e l e v a n c y  i n  o f f i c e  e d u c a t i o n .  
S i m u l a t i o n  D e f i n e d  
S i m u l a t i o n  i s  n o t  n e w  t o  e d u c a t i o n .  I t  h a s  b e e n  a r o u n d  f o r  m a n y  
y e a r s  i n  n o n - p u b l i c  e d u c a t i o n .  I t  h a s  b e e n  u s e d  f o r  y e a r s  i n  a v i a t i o n  
t r a i n i n g ,  d r i v e r  t r a i n i n g ,  a n d  a s t r o n a u t  t r a i n i n g .  I t  h a s  b e e n  u s e d  
i n  t h e  m i l i t a r y ,  i n  i n d u s t r y ,  a n d  m o r e  r e c e n t l y  i n  g o v e r n m e n t .  I t  i s  
a l s o  " n o t  a  n e w  a p p r o a c h  i n  b u s i n e s s  e d u c a t i o n ;  h o w e v e r ,  t h i s  p l a n  d o e s  
p r o v i d e  f o r  a  r e n e w e d  e m p h a s i s  w h e r e  j o b s  a n d  t a s k s  a r e  p e r f o r m e d  b y  
s t u d e n t s  i n  . a  w e l l - p l a n n e d  e n v i r o n m e n t . "  ( 1 0 :  3 2 )  
M a n y  d e f i n i t i o n s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  a r e  o f f e r e d  i n  t h e  r e l a t e d  
l i t e r a t u r e .  E l a i n e  U t h e  d e s c r i b e d  i t  t h i s  w a y :  " S i m u l a t e d  o f f i c e  i s  
u s e d  t o  r e f e r  t o  ' r e a l i s t i c  e x p e r i e n c e ' - - p a r t i c u l a r l y  t h e  t y p e  o f  r e a l i s m  
t h a t  i s  a c h i e v e d  t h r o u g h  o f f i c e - l i k e  s e t t i n g s ,  o f f i c e - l i k e  p r o d u c t i o n  j o b s ,  
a n d  o f f i c e - l i k e  p o s i t i o n s . "  ( 5 6 : 1 4 1 )  
A c c o r d i n g  t o  H a n s e n  a n d  P a r k e r  ( 2 1 : 2 2 6 )  
I t  i s  a  r e a l  o r g a n i z a t i o n  o f  s t u d e n t s  f o r m e d  u n d e r  t h e  d i r e c t i o n  
o f  t h e  t e a c h e r  t h a t  c a r r i e s  o n  i n t e g r a t e d  o f f i c e  f u n c t i o n s  a t  
a  l e v e l  o f  i n t e n s i t y  a n d  i n  a  f a c i l i t y  w h i c h  c o r r e s p o n d s  v e r y  
c l o s e l y  t o  t h o s e  o f  a  t y p i c a l  b u s i n e s s  o f f i c e .  I n  r e a l i t y ,  
a  s i m u l a t e d  o f f i c e  c o u l d  b e  c a r r y i n g  o n  t h e  w o r k  o f  a  r e a l  
b u s i n e s s  c o n c e r n .  
O t h e r  w r i t e r s ,  i n  o f f e r i n g  d e f i n i t i o n s ,  r e p e a t e d l y  u s e d  s u c h  t e r m s  
a s  r e a l i s t i c  l e a r n i n g ,  r e l e v a n c y ,  r e a l i t y ,  i n t e g r a t i o n ,  t o t a l  i n v o l v e m e n t ,  
w o r k  f l o w ,  a n d  i n d i v i d u a l i z e d  i n s t r u c t i o n .  
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P u r p o s e s  o f  S i m u l a t i o n  
T h e r e  h a s  a l w a y s  b e e n  a  g a p  b e t w e e n  t h e  c l a s s r o o m  a n d  t h e  b u s i n e s s  
o f f i c e .  I t  i s  t h e  p u r p o s e  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t o  " b r i d g e  t h e  g a p "  i n  
o r d e r  t o  m a k e  i t  e a s i e r  f o r  t h e  s t u d e n t  t o  a d j u s t  t o  t h e  o f f i c e  s i t u -
a t i o n s  o f  t h e  f i r s t  j o b .  F o r  m a n y  y e a r s ,  e m p l o y e r s  h a v e  e x p r e s s e d  a  
n e e d  f o r  s t u d e n t s  " t o  u n d e r s t a n d  j o b  r e l a t i o n s h i p s  a n d  s e e  h o w  e a c h  
i n d i v i d u a l ' s  j o b  f i t s  i n t o  t h e  t o t a l  o f f i c e  o p e r a t i o n . "  S t u d e n t s  h a v e  
s u g g e s t e d  t h a t  a  c l a s s  b e  o f f e r e d  i n  t h e i r  s e n i o r  y e a r  t o  " p u t  i t  a l l  
t o g e t h e r ' '  s o  t h a t  t h e y  c o u l d  a p p l y  t h e i r  s k i l l s  t o  a  r e a l i s t i c  s i t u a t i o n  
a n d  b e  e v a l u a t e d  o n  t h e  e f f e c t i v e n e s s  o f  t h o s e  s k i l l s .  ( 4 5 : 1 2 )  
W h e n  t h e  s t u d e n t  m a k e s  t h e  t r a n s i t i o n  f r o m  t h e  c l a s s r o o m  t o  t h e  
b u s i n e s s  e n v i r o n m e n t ,  h e  s h o u l d  h a v e  e n t r y  l e v e l  s k i l l s ,  d e v e l o p m e n t a l  
s k i l l s ,  a n d  m a t u r i t y .  ( 3 2 : 1 6 1 )  S i m u l a t i o n  p r o v i d e s  t h e  l i n k  n e c e s s a r y  
t o  m a k e  t h e  t r a n s i t i o n  a s  s m o o t h  a s  p o s s i b l e .  
S o m e  s t u d e n t s  w h o  h a v e  h a d  w o r k  e x p e r i e n c e  s a y  t h a t  m a n y  o f  t h e  
t a s k s  t h e y  a r e  e x p e c t e d  t o  p e r f o r m  o n  t h e  j o b  a r e  n o t  t h e  s a m e  a s  t h o s e  
t a u g h t  i n  t h e  s c h o o l  a n d  t h a t  t h e  m a t e r i a l  l e a r n e d  i n  s c h o o l  i s  n o t  
c o n s i s t e n t  w i t h  t h e  d e m a n d s  o f  t h e  j o b .  ( 4 2 : 5 )  S t u d e n t s  n e e d  t o  k n o w  
h o w  t h e y  w i l l  b e  e x p e c t e d  t o  p e r f o r m  o n  t h e  j o b .  A c c o r d i n g  t o  P o l a n d ,  
( 3 9 : 2 6 5 )  
I f  t h e y  a r e  t a u g h t  t h e  n e c e s s a r y  s k i l l s  a n d  a r e  a c q u a i n t e d  
w i t h  t h e  n e c e s s a r y  t e r m i n o l o g y ,  b u t  h a v e  n o  k n o w l e d g e  o f  
h o w  t o  c o o r d i n a t e  t h e  s k i l l s ,  t h e y  w i l l  h a v e  d i f f i c u l t y  i n  
a p p l y i n g  s c h o o l - t a u g h t  s k i l l s  t o  o n - t h e - j o b  d e m a n d s .  
R e a l i s m  i s  t h e  f a c t o r  t h a t  m a k e s  s i m u l a t i o n  a n  i n p o r t a n t  p a r t  o f  
t h e  o f f i c e  e d u c a t i o n  p r o g r a m .  I t  p r o v i d e s  a  r e a l i s t i c  e x p e r i e n c e  f o r  
e a c h  s t u d e n t  i n  t h e  p r o g r a m .  S e v e r a l  w r i t e r s  f e e l  t h a t  t h e  s t u d e n t  w h o  
h a s  h a d  t h e  e x p e r i e n c e  o f  s i m u l a t i o n  h a s  a n  a d v a n t a g e  o v e r  t h e  s t u d e n t  
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w h o  h a s  n o t  h a d  s i m u l a t i o n .  T h e y  f e e l  i t  p r o v i d e s  t h e  s t u d e n t  w i t h  a d d i -
t i o n a l  s k i l l s  t h a t  a r e  l a c k i n g  i n  t h e  n o n - s i m u l a t i o n  s t u d e n t .  
O n e  o f  t h e  p r i m a r y  p u r p o s e s  o f  s i m u l a t i o n  i s  t o  d e v e l o p  t h e  s t u d e n t ' s  
d e p e n d a b i l i t y ,  p r o m p t n e s s ,  i n i t i a t i v e ,  p r i d e ,  a n d  o t h e r  a t t i t u d e s  w h i c h  
w i l l  h e l p  t o  m a i n t a i n  g o o d  r e l a t i o n s h i p s  w i t h  o t h e r s .  I n  1 9 6 6 ,  C h a r l e s  R .  
D e c a r l o ,  D i r e c t o r  o f  A u t o m a t i o n  R e s e a r c h  a t  IB~·I, s t a t e d  t h a t  a t t i t u d e s  o n  
t h e  j o b  a r e  m o r e  i m p o r t a n t  t h a n  o t h e r  s k i l l s .  ! 1 e  n o t e d  t h a t  s k i l l s  a r e  
n e c e s s a r y  t o  a c h i e v e  a d e q u a t e  s t a n d a r d s ,  b u t  a t t i t u d e s  a r e  i m p o r t a n t  i n  
a d v a n c e m e n t  a n d  p r o m o t i o n  w i t h i n  t h e  f i r m .  ( 5 5 : 1 3 )  
W u n s c h  ( 6 0 : 7 )  f e l t  t h a t  b u s i n e s s e s  d e m a n d  t h a t  e m p l o y e e s  h a v e  n o t  
o n l y  t h e  n e c e s s a r y  s k i l l s  f o r  t h e  j o b ,  b u t  a l s o  t h e  n e c e s s a r y  a b i l i t y  t o  
c o o p e r a t e  a n d  i n t e r a c t  e f f e c t i v e l y  w i t h  f e l l o w  e m p l o y e e s .  
L e a  ( 2 9 : 5 5 )  s u r v e y e d  t h e  p e r s o n n e l  d i r e c t o r s  o f  1 1  i n d u s t r i e s  i n  t h e  
S a n  J o s e  m e t r o p o l i t a n  a r e a .  T h e s e  e m p l o y e r s  f e l t  t h a t  w o r k e r s  w h o  h a v e  
e x p e r i e n c e  i n  w o r k i n g  w i t h  p e o p l e  m a k e  t h e  b e s t  w o r k e r s .  T h e y  s u g g e s t e d  
t h a t  w o r k i n g  i n  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  c l a s s r o o m  w o u l d  b e  h e l p f u l .  
T h e r e  a r e  s o m e  s k i l l s ,  s u c h  a s  a s s u m i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s  f o r  c o m p l e t e -
n e s s  a n d  c o r r e c t n e s s  o f  w o r k  d o n e ,  a n d  m e e t i n g  d e a d l i n e s ,  t h a t  a r e  l e a r n e d  
o n l y  b y  w o r k i n g  w i t h  o t h e r s .  A s  s t a t e d  b y  H a n s e n  a n d  P a r k e r  ( 2 1 : 2 2 6 ) ,  
" S i m u l a t i o n  i s  g r o u p  l e a r n i n g . "  T h e  p r i m a r y  r e l a t i o n s h i p s  a r e  a m o n g  t h e  
p e o p l e  i n  t h e  g r o u p .  T h e y  l e a r n  t o  w o r k  t o g e t h e r  s u c c e s s f u l l y .  T h e  
g r o u p  m u s t  a c t  t o g e t h e r  a s  a  t e a m  t o  p e r f o r m  t h e  t a s k s .  A c c o r d i n g  t o  
S m i t h  ( 5 1 : 5 6 ) ,  b u s i n e s s  i s  n o t  s i m p l y  " m a c h i n e s ,  f i g u r e s ,  a n d  i n a n i m a t e  
o b j e c t s .  B u s i n e s s  i s  d e a l i n g  w i t h  p e o p l e . "  
O f f i c e  s i m u l a t i o n  g i v e s  s t u d e n t s  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  g e t  t h e  f e e l i n g  
o f  a  " l i v e  o f f i c e . "  I t  g i v e s  t h e m  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  s e e  t h e  w h o l e  p i c t u r e .  
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T h e  i n t e r a c t i o n  t h a t  t a k e s  p l a c e  i n  t h e  a c t u a l  b u s i n e s s  c a n  b e  d u p l i -
c a t e d  i n  t h e  c l a s s r o o m .  I t ,  t h e r e f o r e ,  g i v e s  s t u d e n t s  t h e  b e n e f i t  o f  
p a p e r  f l o w  a n d  j o b  d e p e n d e n c i e s  e n c o u n t e r e d  i n  a n y  b u s i n e s s  o r g a n i -
z a t i o n .  ( 1 4 : 4 )  
T h e  p u r p o s e  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i s  t o  m a k e  t h e  t r a n s i t i o n  f r o m  
s c h o o l  t o  w o r k  a s  s m o o t h  a s  p o s s i b l e .  S i m u l a t i o n  i s  b a s e d  o n  t h e  p r e -
m i s e  t h a t  s k i l l s ,  a t t i t u d e s ,  a n d  k n o w l e d g e s  l e a r n e d  i n  o n e  s i t u a t i o n  
w i l l  t e n d  t o  r e a s s e r t  t h e m s e l v e s  w h e n  t h e  e l e m e n t s  o f  t h e  l e a r n i n g  s i t u -
a t i o n  o c c u r  a g a i n .  ( 3 9 : 2 6 5 )  
O b j e c t i v e s  o f  S i m u l a t i o n  
I n  a  s u r v e y  o f  o f f  i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  c o n d u c t e d  b y  C o n d o r  a n d  
R a i n e y  ( 1 3 : 4 5 )  i n  t h e  N B E A  M o u n t a i n  P l a i n s  r e g i o n ,  i t  w a s  f o u n d  t h a t  
5 9 . 1  p e r c e n t  o f  2 5 7  r e s p o n d i n g  t e a c h e r s  r a t e d  t h e  m a i n  o b j e c t i v e  o f  
o f f i c e  p r a c t i c e  a s  " t h e  d e v e l o p m e n t  o f  t h o s e  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r  a n d  
p e r s o n a l i t y  t r a i t s  a n d  w o r k  h a b i t s  n e e d e d  i n  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e . "  S e c o n d  
i n  i m p o r t a n c e  w a s  " b u i l d i n g  a  b a c k g r o u n d  k n o w l e d g e  o f  b u s i n e s s  p r i n c i p l e s ,  
o f f i c e  o r g a n i z a t i o n ,  a n d  o c c u p a t i o n a l  i n f o r m a t i o n . "  T h i r d  i n  i m p o r t a n c e  
w a s  " t o  i m p r o v e  a n d  c o o r d i n a t e  o f f i c e  s k i l l s  l e a r n e d  i n  o t h e r  c o u r s e s . "  
R i n g e r s e n  ( 4 4 : 2 2 )  l i s t e d  h e r  m o d e l  o f f i c e  o b j e c t i v e s  a s  f o l l o w s :  
1 .  T o  p r o v i d e  s i t u a t i o n s  i n  w h i c h  s t u d e n t s  a r e  r e q u i r e d  t o  
i n t e g r a t e  p r e v i o u s l y  l e a r n e d  k n o w l e d g e s  a n d  s k i l l s .  
2 .  T o  p r o v i d e  f o r  t h e  a p p l i c a t i o n  o f  t h e s e  p r e v i o u s l y  l e a r n e d  
k n o w l e d g e s  a n d  s k i l l s  i n  a  d e m a n d i n g  w o r k  s i t u a t i o n .  
3 .  T o  e s t a b l i s h  s i t u a t i o n s  r e q u i r i n g  t h a t  s t u d e n t s  w o r k  c o o p e r a -
t i v e l y  w i t h  o t h e r s  i n  c o m p l e t i n g  a s s i g n e d  t a s k s .  
4 .  T o  p r o v i d e  s i t u a t i o n s  r e q u i r i n g  t h e  s t u d e n t  t o  e v a l u a t e  
t h e  s i t u a t i o n ,  c a l l  u p o n  p r e v i o u s l y  l e a r n e d  k n o w l e d g e s ,  
a c q u i r e  n e w  k n o w l e d g e s  n e e d e d  f o r  s o l v i n g  t h e  p r o b l e m s ,  
f i n a l l y  m a k e  a  d e c i s i o n ,  a n d  l a t e r  e v a l u a t e  t h e  d e c i s i o n  
i n  t e r m s  o f  t h e  r e s u l t .  
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I n  o n - t h e - j o b  o b s e r v a t i o n s  c o n d u c t e d  b y  p r o s p e c t i v e  b u s i n e s s  t e a c h e r s  
a t  R a d f o r d  C o l l e g e ,  o n e  e x e c u t i v e  s e c r e t a r y  i n  t h e  s t u d y  a d v i s e d  t h a t  
b u s i n e s s  c l a s s e s  s h o u l d  a t t e m p t  t o  d e v e l o p  i n  f u t u r e  e m p l o y e e s :  
1 .  E f f e c t i v e n e s s  i n  g e t t i n g  a l o n g  w i t h  o t h e r s .  
2 .  A b i l i t y  t o  w o r k  i n d e p e n d e n t l y .  
3 .  L o y a l t y ,  i n t e g r i t y ,  a n d  d i s c r e t i o n .  
4 .  C a p a c i t y  a n d  w i l l i n g n e s s  t o  a c c e p t  r e s p o n s i b i l i t y .  
5 .  J u d g m e n t ,  i n i t i a t i v e ,  a n d  r e s o u r c e f u l n e s s .  
6 .  P o i s e .  ( 4 9 : 1 0 )  
F r i t z  ( 1 6 : 5 7 )  l i s t e d  t h e  f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s :  
1 .  T o  p r o v i d e  t e r m i n a l  v o c a t i o n a l  t r a i n i n g  f o r  s t e n o g r a p h e r s ,  
c l e r i c a l ,  a n d  b o o k k e e p i n g  s t u d e n t s .  
2 .  T o  a c q u a i n t  s t u d e n t s  w i t h  b u s i n e s s  s t a n d a r d s  a n d  r e q u i r e m e n t s .  
3 .  T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  a n  a w a r e n e s s  o f  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  
i n h e r e n t  t o  a n  o f f i c e  p o s i t i o n .  
4 .  T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  
t o  o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i -
c i e n t .  
5 .  T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  a t t i t u d e s ,  i d e a l s ,  a n d  
t r a i t s  o f  c h a r a c t e r .  
6 .  T o  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  s t u d e n t s  t o  d e v e l o p  t h e  a b i l i t y  
t o  e v a l u a t e  t h e i r  w o r k  a n d  t h e  w o r k  o f  o t h e r s .  
7 .  T o  p r o v i d e  f u r t h e r  d e v e l o p m e n t  o f  p e r s o n a l  q u a l i t i e s  e s s e n t i a l  
t o  b e  a n  e f f e c t i v e  m e m b e r  o f  s o c i e t y  a n d  f o r  s u c c e s s  a s  a  b u s i -
n e s s  e m p l o y e e .  
S i m u l a t i o n  P r e r e q u i s i t e s  
A  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  r e q u i r e s  m u c h  t i m e  a n d  p r e p a r a t i o n  o n  t h e  p a r t  
o f  t h e  i n s t r u c t o r .  B e f o r e  i m p l e m e n t i n g  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c o u r s e  i n  
t h e  s e c o n d a r y  s c h o o l ,  t h e  c o m m u n i t y  s h o u l d  b e  s u r v e y e d  t o  f i n d  t h e  n e e d s ,  
s c o p e ,  a n d  n a t u r e  o f  t h e  b u s i n e s s e s .  F r u e h l i n g  ( 1 7 : 1 7 )  s a i d  t h a t  t h e  
p r o g r a m  n e e d s  t o  b e  b u i l t  o n  " m a n p o w e r  n e e d s "  b y  
1 .  s u r v e y i n g  t h e  c o m m u n i t y  f o r  n u m b e r  a n d  e x t e n t  o f  o f f i c e  j o b s .  
2 .  a s s e s s i n g  t h e  s k i l l s  a n d  k n o w l e d g e s  r e q u i r e d  f o r  e a c h  j o b  
c l u s t e r .  
3 .  d e t e r m i n i n g  w h i c h  j o b  c o u l d  b e s t  b e  s e r v e d  b y  t h e  o f f i c e  
o c c u p a t i o n  p r o g r a m .  
4 .  d e v e l o p i n g  i n d i v i d u a l  t r a i n i n g  p r o g r a m s  t o  a c c o m p l i s h  t h e s e  
j o b  g o a l s .  
5 .  r e c r u i t i n g  a p p r o p r i a t e  s t u d e n t s  f o r  t h e  t r a i n i n g  p r o g r a m .  
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S t u d e n t  n e e d s  s h o u l d  a l s o  b e  c o n s i d e r e d .  S a w a i a  ( 4 7 : 1 0 - 1 1 )  l i s t e d  
f o u r  k i n d s  o f  s t u d e n t  n e e d s  t h a t  s h o u l d  b e  c o n s i d e r e d  i n  t h e  s i m u l a t e d  
l a b o r a t o r y :  
1 .  I n i t i a l  l e a r n i n g s  
2 .  A d v a n c e d  d e v e l o p m e n t  o f  p r i o r  s k i l l s  
3 .  A p p l i c a t i o n  ( t a s k  p r a c t i c e )  
4 .  S i m u l a t i o n  
I n  s e t t i n g  u p  t h e  p r o g r a m ,  t h e  s i m u l a t i o n  m u s t ;  a c c o r d i n g  t o  K r a w i t z  
( 2 6 :  7 )  
1 .  r e s e m b l e  a  r e a l  o f f i c e ,  w h e r e  t h e r e  a r e  n o  a r t i f i c i a l  s t a n d a r d s  
t o  m e e t ,  w h e r e  p e r f o r m a n c e  i t s e l f  c o u n t s .  
2 .  p r o v i d e  t h e  b r o a d e s t  p o s s i b l e  r a n g e  o f  o f f i c e  e x p e r i e n c e ,  
s o  t h a t  e a c h  s t u d e n t  c a n  m a k e  a n  e a s y  t r a n s i t i o n  l a t e r  o n  
t o  a  v a r i e t y  o f  o f f i c e  j o b s  i n  t h e  r e a l  w o r l d .  
3 .  p e r m i t  a  r e a l i s t i c  f l o w  o f  w o r k  f r o m  s t a t i o n  t o  s t a t i o n  a n d  
a  r e a l i s t i c  s e t  o f  r o u t i n e s  a n d  p r o c e d u r e s .  
4 .  c o n t a i n  t h e  c h e c k s  a n d  b a l a n c e s  t h a t  a r e  f o u n d  i n  a  r e a l  
o f f i c e .  
5 .  c h a l l e n g e  t h e  s t u d e n t s  o n  a  p e r s o n a l  b a s i s .  
W u n s c h  ( 6 0 : 7 )  t h o u g h t  t h a t  s i m u l a t i o n  
1 .  s h o u l d  b e  r e a l i s t i c .  
2 .  s h o u l d  m e e t  t h e  p a r t i c u l a r  j o b  n e e d s  o f  t h e  s t u d e n t s  s e r v e d .  
3 .  a c t i v i t i e s  s h o u l d  b e  i n t e r e s t i n g  t o  t h e  s t u d e n t .  
4 .  s h o u l d  b e  d e v e l o p e d  t o  m e e t  s p e c i f i c  o b j e c t i v e s .  
5 .  s t u d e n t  m a n u a l s  s h o u l d  b e  p r e p a r e d .  
6 .  e v a l u a t i o n  o f  e m p l o y e e s  s h o u l d  b e  c o n d u c t e d  r e g u l a r l y .  
7 .  s t u d e n t s  s h o u l d  c o m p l e t e  j o b  a p p l i c a t i o n s  a n d  p e r s o n a l  i n t e r -
v i e w s  w i t h  t h e  i n s t r u c t o r .  
8 .  s h o u l d  b e  c o n d u c t e d  f o r  c o n c e n t r a t e d  p e r i o d s  o f  t i m e .  
A c c o r d i n g  t o  S a b i n  ( 4 6 : 5 ) ,  i n  s e t t i n g  u p  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  
s i m u l a t i o n  s h o u l d  s i m u l a t e  t h e  
1 .  w a y  i n p u t  c o m e s  i n  o n  t h e  j o b .  
2 .  c o n d i t i o n s  u n d e r  w h i c h  t h e  s t u d e n t  w i l l  b e  e x p e c t e d  t o  
p e r f o r m  o n  t h e  j o b .  
3 .  s t a n d a r d s  o f  q u a l i t y  a n d  q u a n t i t y  b y  w h i c h  t h e  w o r k  w o u l d  
b e  j u d g e d  o n  t h e  j o b .  
C o m p r e h e n s i v e  b u s i n e s s  c o u r s e s  a r e  s t i l l  a  v i t a l  p a r t  o f  t h e  b u s i n e s s  
c u r r i c u l u m  a n d  t o  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  T h e y  a r e  t h e  b a c k b o n e  o f  t h e  
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o f f i c e  e d u c a t i o n  p r o g r a m  a n d  a r e  a  d e f i n i t e  p r e r e q u i s i t e  f o r  t h e  s t u d e n t  
w h o  e n t e r s  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  T h e  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  s t u d e n t s  a t  
R a d f o r d  C o l l e g e  w h o  m a d e  t h e  o n - t h e - j o b  o b s e r v a t i o n s  o f  b u s i n e s s  o f f i c e s  
f o u n d  t h a t  t y p e w r i t i n g  w a s  s t i l l  a  b a s i c  r e q u i r e m e n t  f o r  e v e r y  j o b  a n d  
s h o r t h a n d  f o r  s o m e  o f  t h e  j o b s ,  b u t  t h a t  p r o f i c i e n c y  i n  t h e s e  s k i l l s  
a l o n e  w a s  i n s u f f i c i e n t  p r e p a r a t i o n  f o r  t h e  j o b .  ( 4 9 )  
I n  p r e p a r i n g  f o r  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  i t  w o u l d  b e  w e l l  f o r  b u s i -
n e s s  t e a c h e r s  t o  g e t  o u t  i n t o  t h e  w o r l d  o f  b u s i n e s s . ,  v i s i t  a  c o m p a n y , .  
a n d  f i n d  o u t  w h a t  i s  e x p e c t e d  o f  t h e  b e g i n n e r  w o r k e r .  T h e y  s h o u l d  o b -
s e r v e  e m p l o y e e s  o n  t h e  j o b .  T h e  t e a c h e r  m u s t ,  h o w e v e r ,  s p e n d  e n o u g h  t i m e  
i n  o b s e r v a t i o n  t o  s e e  t h e  c o m p l e x i t y  o f  a  j o b  a n d  i t s  n u m e r o u s  e l e m e n t s .  
B u s i n e s s  f o r m s  s h o u l d  b e  c o l l e c t e d  a n d  t h e  f l o w  o f  w o r k  s h o u l d  b e  a n a l y z e d .  
W h e n  K r e v o l i n  ( 2 7 : 6 )  w a s  s e a r c h i n g  f o r  a n  o f f i c e  t o  s i m u l a t e  o n - t h e - j o b  
t r a i n i n g  f o r  t y p i s t s ,  h e  s e a r c h e d  f o r  a  m o d e l  t h a t  w o u l d  h e l p  h i m  
" ( l )  g e t  d e t a i l s - a b o u t  t a s k s  p e r f o r m e d ,  ( 2 )  o b t a i n  s a m p l e  f o r m s ,  s u p p l i e s ,  
a n d  s t a t i o n e r y ,  a n d  ( 3 )  e v a l u a t e  t h e  a t t i t u d e s  o f  p e o p l e  a b o u t  t h e  j o b s  
t h e y  p e r f o r m . "  
E x a m p l e s  o f  S i m u l a t i o n  P r o j e c t s  
S i m u l a t i o n  c a n  r a n g e  f r o m  u n i t s  i n  t e x t b o o k s  o r  w o r k b o o k s  t o  a  f u l l -
s c a l e d  m o d e l  o f f i c e .  M a n y  o f f i c e  e d u c a t i o n  f a c i l i t i e s  a r e  e l a b o r a t e l y  
f u r n i s h e d  w h i l e  m a n y  o t h e r s  h a v e  t h e  b a r e  m i n i m u m .  T h e  s u c c e s s  o f  t h e  
p r o g r a m  d o e s  n o t  d e p e n d  o n  t h e  f a c i l i t i e s  b u t  o n  t h e  o b j e c t i v e s  o f  w h a t  
i s  t o  b e  a c c o m p l i s h e d .  A  w i d e  v a r i e t y  o f  s i m u l a t e d  o f f i c e s  a r e  i n  e x i s -
t e n c e  t h r o u g h o u t  t h e  c o u n t r y .  T h e y  r a n g e  f r o m  s m a l l  u n i t s  p r e p a r e d  b y  
t e a c h e r s  t o  l a r g e  c o m m e r c i a l  p a c k a g e s  d e s i g n e d  f o r  t h e  f u l l - y e a r ,  b l o c k e d -
t i m e  c o u r s e .  
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C h r i s t i a n  ( 7 )  h e l d  a n  o f f i c e  v i s i t a t i o n  p r o j e c t  i n  h i s  o f f i c e  
p r a c t i c e  c l a s s .  S t u d e n t s  s p e n t  a  d a y  i n  a  l o c a l  b u s i n e s s  o f f i c e .  A  
n u m b e r  o f  d i f f e r e n t  o f f i c e s  w e r e  v i s i t e d  s o  t h a t  s t u d e n t s  w o u l d  b e  p l a c e d  
i n  a n  o f f i c e  t h a t  f i t  t h e i r  i n t e r e s t s .  T h e y  e x p e r i e n c e d  f i r s t - h a n d  w h a t  
a n  o f f i c e  e m p l o y e e  i s  e x p e c t e d  t o  d o .  S c h a t z  ( 4 8 )  s i m u l a t e d  b u s i n e s s  
p r o b l e m s  i n  h e r  o f f i c e  m a c h i n e s  c l a s s  a n d  u s e d  t i m e  c a r d s  f o r  t h e  s t u -
d e n t s  t o  c h e c k  i n  a n d  o u t  o f  c l a s s .  
I n  a  m o r e  c o m p l e x  p r o g r a m ,  A h l g r e n  ( 1 )  c o m b i n e d  f o u r  c o u r s e s  ( a d -
v a n c e d  t y p i n g ,  a d v a n c e d  s h o r t h a n d ,  b e g i n n i n g  o f f i c e  m a c h i n e s ,  a n d  a d v a n c e d  
o f f i c e  m a c h i n e s )  f o r  a  l a b .  F o u r  v o c a t i o n a l  b u s i n e s s  t e a c h e r s  c o o r d i n a t e d  
t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  l a b  a n d  h a d  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  c e r t a i n  s t u d e n t s .  
T h e  l a b  w a s  r u n  l i k e  a n  a c t u a l  o f f i c e  a n d  p u t  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  o n  t h e  
s t u d e n t  f o r  g e t t i n g  w o r k  c o m p l e t e d  a n d  t u r n e d  i n  o n  t i m e .  Q u i g l e y  ( 4 3 )  
a l s o  c o m b i n e d  s e v e r a l  c o u r s e s  i n t o  o n e  w h i c h  w a s  c a l l e d  o f f i c e  p r o c e d u r e s .  
T h r e e  t e a c h e r s  a c t e d  a s  " d e p a r t m e n t  h e a d s "  o f  a  s e c r e t a r i a l  p o o l ,  t y p i n g  
p o o l ,  a n d  a c c o u n t i n g  d e p a r t m e n t .  E a c h  s t u d e n t  w a s  a s s i g n e d  a  d i f f e r e n t  
d e p a r t m e n t  e a c h  d a y  a n d  w a s  g i v e n  t h e  a s s i g n m e n t  w h e n  c l o c k e d  i n .  
S o m e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s  o f f e r  s e r v i c e s  t o  t h e  s c h o o l  a n d  c o m m u n i t y .  
I n  S i s t e r  M a r i e  A n g e l a ' s  ( 2 )  c l a s s ,  t h e  s t u d e n t s  d i d  " r e a l "  o f f i c e  w o r k  
f o r  t h e  s c h o o l .  T h e  c l a s s  c o m p i l e d  a n d  s o l d  b o o k l e t s ,  C a n a d a ' s  l O O t h  
B i r t h d a y ,  w h i c h  g a v e  t h e m  e x p e r i e n c e  o n  t h e  p r i n c i p l e s  o f  r u n n i n g  a  
b u s i n e s s .  K r o e g e r ' s  ( 2 8 )  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s  a l s o  o f f e r e d  a  t y p i n g  
s e r v i c e  t o  t h e  e n t i r e  s c h o o l .  A l l  w o r k  d o n e  w a s  l o g g e d  i n  a  M i m e o  l o g  
b o o k  o r  a  D i t t o  l o g  b o o k .  C l e r i c a l  a i d e s  w e r e  a s s i g n e d  t o  d e p a r t m e n t  
o f f i c e s ,  a t t e n d a n c e  o f f i c e ,  n u r s e ' s  o f f i c e ,  a n d  t e a c h e r s  w h o  n e e d e d  
c l e r i c a l  a s s i s t a n c e .  
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I n  a  m o r e  e l a b o r a t e  s e t  u p ,  a  V o c a t i o n a l  C e n t e r  f o r  s e c r e t a r i a l  
t r a i n i n g  i n  a  L a s  V e g a s ,  N e v a d a  s c h o o l  w a s  " o r g a n i z e d  a n d  e q u i p p e d  t o ·  
p r o v i d e  u p - t o - d a t e ,  i n d i v i d u a l i z e d ,  i n - d e p t h  t r a i n i n g "  w i t h  t h e  l a t e s t  
e q u i p m e n t .  I t  w a s  a l s o  m a d e  a v a i l a b l e  t o  a d u l t s  f r o m  t h e  c o m m u n i t y ,  w h i c h  
a d d e d  a  s t a b i l i z i n g  i n f l u e n c e  t o  t h e  c l a s s .  ( 3 7 )  I n  U t a h ,  a  M o b i l e  O f f i c e  
E d u c a t i o n  u n i t  c o n s i s t i n g  o f  t w o  3 6 - f o o t  t r a i l e r  h o u s e s  c o n n e c t e d  t o g e t h e r  
t r a v e l e d  a m o n g  f o u r  s c h o o l  d i s t r i c t s .  T h e  u n i t  w a s  f u r n i s h e d  w i t h  u p -
t o - d a t e ,  a u t h e n t i c  o f f i c e  e q u i p m e n t .  S t u d e n t s  w e r e  t a u g h t  t h e  n e c e s s a r y  
s k i l l s  i n  t h e  c l a s s r o o m  a n d  t h e n  g i v e n  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  u s e  t h e m  i n  t h e  
" o f f i c e "  w h e n  t h e  u n i t  a r r i v e d  a t  t h e i r  s c h o o l .  ( 2 2 )  D r e n t h  ( 1 5 )  h a d  a n  
e l a b o r a t e  s i m u l a t e d  o f f i c e  w i t h  c o l o r - c o o r d i n a t e d  o f f i c e  f u r n i t u r e .  P a r t i -
t i o n s  s e t  a s i d e  a  p r i v a t e  o f f i c e  f o r  e a c h  e x e c u t i v e .  S t u d e n t s  c a m e  f r o m  
e i g h t  h i g h  s c h o o l s  a n d  w e r e  i n t e r v i e w e d  f o r  e n t r a n c e .  S i x t e e n  w o r k  s t a -
t i o n s  w e r e  a v a i l a b l e  w i t h  e i g h t  d i f f e r e n t  t y p e s  o f  j o b s .  S t u d e n t s  w h o  
t o o k  t h e  c o u r s e  d u r i n g  t h e  p r e v i o u s  y e a r  o c c u p i e d  1 5  o t h e r  s t a t i o n s ,  w h i c h  
w e r e  p r o m o t i o n a l ,  s u p e r v i s o r y ,  a n d  a d m i n i s t r a t i v e  i n  n a t u r e .  W e e k l y  p a y -
c h e c k s  w e r e  g i v e n  f o r  t h e  v a l u e  o f  w o r k  d o n e .  O n l y  p e r f e c t  w o r k  r e c e i v e d  
c r e d i t  f o r  p r o d u c t i o n .  T h e  t e a c h e r  w a s  t h e  p r e s i d e n t  o f  t h e  f i r m .  
N e a l  ( 3 8 )  d e s c r i b e d  t h r e e  f o r m s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n :  
1 .  T h e  m o d e l  o f f i c e ,  w h i c h  i s  b a s e d  o n  r e a l  o p e r a t i o n s ,  c o n t a i n s  
w o r k  s t a t i o n s  a n d  o f f i c e  o r g a n i z a t i o n ,  a n d  i n v o l v e s  a  f l o w  
o f  w o r k .  
2 .  T h e  i n - b a s k e t  p r o j e c t ,  w h i c h  d o e s  n o t  p r o v i d e  f o r  i n t e r a c t i o n ,  
b u t  d o e s  s i m u l a t e  a c t u a l  o f f i c e  i n p u t .  
3 .  R o l e  p l a y i n g ,  c a s e  p r o b l e m s ,  o r  c r i t i c a l  i n c i d e n t s .  
P o l a n d  ( 4 1 : 2 3 )  s u g g e s t e d  f o u r  o f f i c e  p r a c t i c e  m o d e l s  w h i c h  i n c l u d e  
s i m u l a t i o n :  
1 .  T h e  t r a d i t i o n a l  c l a s s  w i t h  c a s e  s t u d i e s ,  i n - b a s k e t s ,  c l a s s  
p r o j e c t s ,  e t c . ,  t h r o u g h  w h i c h  t h e  s t u d e n t  w o u l d  d e v e l o p  t h e  
d e c i s i o n - m a k i n g  p r o c e s s e s .  
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2 .  A  s i m u l a t e d  o f f i c e  b l o c k  p r o g r a m  w i t h  t w o  t r a d i t i o n a l  c l a s s e s  
b l o c k e d  w i t h  i n t e g r a t e d  e x e r c i s e s  a n d  p r o j e c t s .  
3 .  A  s i m u l a t e d  o f f i c e  b l o c k  p r o g r a m  w i t h  t w o  t r a d i t i o n a l  c l a s s e s  
b l o c k e d  w i t h  i n t e g r a t e d  e x e r c i s e s  a n d  p r o j e c t s  a n d  a d d i n g  a  
m o d e l  o f f i c e  s i m u l a t i o n  a t  t h e  e n d  o f  t h e  f i r s t  s e m e s t e r  o r  
w h e n e v e r  t h e  t e a c h e r  d e s i r e s .  
4 .  A  b a s i c  r e v i e w  a t  t h e  b e g i n n i n g  o f  t h e  y e a r  a n d  m o d e l  o f f i c e  
t h e  r e m a i n d e r  o f  t h e  y e a r .  
T e a c h e r  R e s p o n s i b i l i t y  
S o m e  t e a c h e r s  h a v e  n o  p r o b l e m  f i t t i n g  s i m u l a t i o n  i n t o  t h e i r  p r o g r a m s ,  
w h i l e  o t h e r s  e x p e r i e n c e  m u c h  d i f f i c u l t y .  T h e r e  s e e m s  t o  b e  n o  r e a l  e x p l a n a -
t i o n  o f  t h i s .  W h a t  w o r k s  f o r  o n e  t e a c h e r  d o e s  n o t  a l w a y s  w o r k  f o r  o t h e r s .  
W o r k i n g  u n d e r  d i f f e r e n t  c o n d i t i o n s ,  w i t h  d i f f e r e n t  p e o p l e ,  a n d  w i t h  d i f -
f e r e n t  m a t e r i a l s  h a s  a n  a f f e c t  o n  t h e  d i f f i c u l t y  o f  i n i t i a t i n g  t h e  p r o -
g r a m .  T h e  t e a c h e r  n e e d e d  f o r  t h i s  t y p e  o f  p r o g r a m  i s  o n e  w h o  i s  w i l l i n g  
t o  i n n o v a t e .  T h e  s u c c e s s  o f  t h e  p r o g r a m  i s  g o i n g  t o  d e p e n d  o n  t h e  " i n n o -
v a t i o n ,  k n o w l e d g e ,  s k i l l ,  a n d  m e t h o d o l o g y  o f  t h e  i n d i v i d u a l  t e a c h e r . "  ( 8 : 1 9 0 )  
T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r  m u s t  b e  w i l l i n g  t o  d e v i a t e  f r o m  t h e  
s t r u c t u r e d  c l a s s r o o m .  S i m u l a t i o n  r e q u i r e s  a  " r e l a x e d  a t m o s p h e r e "  a n d  s t u -
d e n t s  n e e d  t o  b e  " t r e a t e d  a s  a d u l t s "  a n d  a l l o w e d  " r e s p o n s i b i l i t y  f o r  t h e i r  
o w n  a c t i o n s . "  ( 1 8 : 2 2 )  
I n  o r d e r  t o  h a v e  a  s u c c e s s f u l  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  t h e  t e a c h e r  
m u s t  l e a r n  f r o m  t h e  b u s i n e s s m a n  w h a t  q u a l i f i c a t i o n s  a n d  s k i l l s  t h e y  e x p e c t  
f r o m  o f f i c e  w o r k e r s .  T h e  b e s t  p r e p a r a t i o n  a  t e a c h e r  c a n  g e t  i s  t o  g o  o u t  
i n t o  t h e  b u s i n e s s  f i e l d  a n d  g e t  c u r r e n t ,  p r a c t i c a l  e x p e r i e n c e .  W i n g o  ( 5 8 : 1 2 )  
e x p r e s s e d  h e r  f e e l i n g s  i n  t h e  f o l l o w i n g  p a r a g r a p h :  
T h e r e  i s  a  n e e d  f o r  i n s t i t u t e s ,  w o r k s h o p s ,  a n d  t i m e  a w a y  f r o m  
c l a s s e s  f o r  d e s i g n i n g ,  e x p e r i m e n t i n g  w i t h ,  a n d  e v a l u a t i n g  s i m u -
l a t i o n  e x p e r i e n c e s .  M o s t  i m p o r t a n t ,  i t  i s  n e c e s s a r y  t h a t  b u s i -
n e s s  t e a c h e r s  e x p o s e  t h e m s e l v e s  t o  o f f i c e  e x p e r i e n c e ,  f o r  i t  
c a n  b e  d i f f i c u l t  t o  p l a n  o f f i c e  c o n d i t i o n s  a s  t h e y  r e a l l y  e x i s t  
i f  o f f i c e  l i f e  i s  n o t  f a m i l i a r .  
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H a n s o n  a n d  P a r k e r  ( 2 1 : 2 3 7 )  o u t l i n e d  t h e  c h a r a c t e r i s t i c s  o f  a  s u e -
c e s s f u l  s i m u l a t i o n  t e a c h e r .  
1 .  R e c e n t  o n - t h e - j o b  o f f i c e  e x p e r i e n c e .  
2 .  A  g o o d  w o r k i n g  r e l a t i o n s h i p  w i t h  t h e  s c h o o l  a d m i n i s t r a t i o n .  
3 .  C o n s t a n t  c o n t a c t  w i t h  b u s i n e s s  p e o p l e .  
4 .  A n  a c t i v e  a d v i s o r y  c o u n c i l .  
5 .  A  d e s i r e  t o  t e a c h  w i t h  n e w  m e t h o d s .  
6 .  T h e  c o m m o n  s e n s e  a n d  a b i l i t i e s  o f  a n  o f f i c e  m a n a g e r .  
7 .  A  g o o d  s i m u l a t i o n  p a c k a g e .  
8 .  C o n s t a n t  i n t e r a c t i o n  w i t h  o t h e r  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s .  
9 .  P r o f e s s i o n a l  a s s i s t a n c e  f r o m  u n i v e r s i t y  a n d  s t a t e  o f f i c e  e d u -
c a t i o n  p e r s o n n e l .  
M e t h o d s  o f  T e a c h i n g  S i m u l a t i o n  
A l v i n  T o f f l e r  c r i t i c i z e d  A m e r i c a n  e d u c a t i o n  a s  r e g i m e n t a t i o n ,  r i g i d  
s e a t i n g  a r r a n g e m e n t s ,  m a s s  i n s t r u c t i o n ,  e m p h a s i s  o n  g r a d i n g ,  a u t h o r i -
t a r i a n  t e a c h e r s .  T h e s e  c o m m e n t s  a r e  n o t  f o u n d  i n  a  g o o d  s i m u l a t i o n  p r o -
g r a m .  " W i t h  s i m u l a t i o n ,  t h e  s t u d e n t  i s  b o t h .  l e a r n e r  a n d  t e a c h e r ,  d o e r  
a n d  c r i t i c ,  l i s t e n e r  a n d  s p e a k e r . "  ( 3 4 : 1 5 6 )  T h e  " s u b j e c t - o r i e n t e d  a p -
p r o a c h "  i s  n o  l o n g e r  s u f f i c i e n t .  S t u d e n t s  w a n t  e x p e r i e n c e s  t h a t  a r e  m e a n -
i n g f u l .  T h e  " j o b - c e n t e r e d  a p p r o a c h "  i s  o f  u t m o s t  i m p o r t a n c e .  A s  s t a t e d  
b y  F r u e h l i n g  ( 1 7 : 1 7 )  
I t  e q u i p s  t h e  p o t e n t i a l  e m p l o y e e  n o t  o n l y  w i t h  t h e  m a n i p u l a t i v e  
s k i l l s  n e e d e d  t o  f i l l  t h e  t e c h n i c a l  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e  j o b  
b u t  a l s o  w i t h  t h e  a b i l i t i e s  n e e d e d  t o  a d j u s t  t o  t h e  w o r k  e n -
v i r o n m e n t  a n d ,  t h u s ,  f i n d  a  s a t i s f y i n g  r o l e  i n  l i f e .  
A n  a u t h e n t i c  s i m u l a t i o n  s h o u l d  e x h i b i t  t h r e e  c h a r a c t e r i s t i c s  n o  
m a t t e r  w h a t  m a y  b e  t h e  o b j e c t i v e s .  I t  s h o u l d  s i m u l a t e  t h e  
1 .  w a y  i n p u t  c o m e s  i n  o n  t h e  j o b .  
2 .  c o n d i t i o n s  u n d e r  w h i c h  t h e  s t u d e n t  w i l l  b e  e x p e c t e d  t o  
p e r f o r m  o n  t h e  j o b .  
3 .  s t a n d a r d s  o f  q u a l i t y  a n d  q u a n t i t y  b y  w h i c h  h i s  w o r k  w o u l d  
b e  j u d g e d  o n  t h e  j o b  ( 4 6 : 5 )  
I t  i s  i m p o r t a n t  f o r  t h e  t e a c h e r  t o  c o n s i d e r  t h e  f o l l o w i n g  p o i n t s  
w h e n  u s i n g  a  s i m u l a t e d  p r o g r a m :  
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1 .  B e  r e a l i s t i c - - s i m u l a t e  a  r e a l  b u s i n e s s ,  n o t  w h a t  a  b u s i n e s s  
p r e s u m a b l y  d o e s .  
2 .  W h i l e  p l a n n i n g  a n d  p r e p a r i n g  t h e  s i m u l a t i o n ,  f o c u s  a t t e n t i o n  
o n  t h e  o b j e c t i v e s  y o u  h a v e  l i s t e d .  
3 .  R e m a i n  f l e x i b l e  e n o u g h  t o  i m p r o v e  t h e  s i m u l a t i o n  a t  a n y  t i m e .  
4 .  R e m e m b e r  t o  g i v e  t h e  s t u d e n t  e n c o u r a g e m e n t .  
5 .  C o n s t a n t l y  k e e p  a l e r t  f o r  r e v i s i o n  a n d  i m p r o v e m e n t  o f  t h e  
s i m u l a t i o n .  ( 4 : 2 6 0 - 2 6 1 )  
A  m e a n i n g f u l  c a r e e r  p r e p a r a t i o n  p r o g r a m  m u s t  r e p r e s e n t  a  c o o p e r a t i v e  
e f f o r t  b e t w e e n  e d u c a t i o n ,  b u s i n e s s ,  a n d  g o v e r n m e n t .  T h i s  l o n g - t e r m  c o m -
m i t m e n t  t o w a r d  c h a n g e  m u s t  b e  d i r e c t e d  t o :  
T i m e  
1 .  S u p p l y i n g  t h e  s t u d e n t s  w i t h  n e c e s s a r y  e n t r y - l e v e l  s k i l l s  t o  
m e e t  e m p l o y e r s  n e e d s .  
2 .  A t t r a c t i n g  i n c r e a s i n g  n u m b e r s  o f  q u a l i f i e d  s t u d e n t s  i n t o  b u s i -
n e s s  e d u c a t i o n  a n d  c a r e e r s  i n  b u s i n e s s .  
3 .  S t r e n g t h e n i n g  t h e  i n s t r u c t i o n a l  s t a f f  a n d  i m p r o v i n g  t h e  q u a l i t y  
o f  t e a c h i n g .  
4 .  P r o v i d i n g  t h e  n e e d e d  s u p p o r t  f o r  t h e  d e v e l o p m e n t  o f  l o n g - r a n g e  
p r o g r a m s  i n  b u s i n e s s  e d u c a t i o n .  ( 3 2 : 1 8 7 )  
T h e  c h a l l e n g e  t o  b u s i n e s s  e d u c a t o r s  t o d a y  i s  
t o  e q u i p  s t u d e n t s  f o r  a  m u l t i p l i c i t y  o f  o f f i c e  o c c u p a t i o n s ;  
t o  t e a c h  m o r e ,  t e a c h  i t  b e t t e r ,  a n d  t e a c h  i t  i n  l e s s  t i m e ;  
a n d  f i n a l l y  t o  i n s t i l l  i n  y o u r  s t u d e n t s  t h e  w i l l i n g n e s s  t o  
t a c k l e  a  n e w  j o b  w i t h  c o n f i d e n c e ,  i n i t i a t i v e ,  a n d  k n o ·w - h o w .  
(  1 1 :  7 )  
T h e r e  a r e  c o n f l i c t i n g  p h i l o s o p h i e s  a b o u t  t h e  a m o u n t  o f  t i m e  t h a t  
s h o u l d  b e  s p e n t  o n  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  T h e r e  a r e  t w o  a s p e c t s  o f  t i m e  t o  
b e  c o n s i d e r e d ;  t h e  b l o c k  o f  t i m e  u s e d  e a c h  d a y  a n d  t h e  l e n g t h  o f  t i m e  
o v e r  w h i c h  t h e  c o u r s e  w i l l  r u n .  S i m u l a t i o n  
m a y  r u n  f r o m  3 0  t o  4 0  h o u r s  t o  o v e r  5 0 0  h o u r s .  T h e  n u m b e r  
o f  e m p l o y e e s  a n d  t h e  s k i l l s  a n d  k n o w l e d g e s  t h e y  b r i n g  t o  
t h e  o f f i c e  w i l l ,  i n  l a r g e  m e a s u r e ,  d e t e r m i n e  t h e  c o m p l e x i t y  
o f  t h e  o p e r a t i o n  a n d  t h e  l e n g t h  o f  t i m e  m o s t  d e s i r a b l e .  
M a n y  t e a c h e r s  h a v e  f o u n d  o n e  s e m e s t e r  o f  a  t w o - h o u r  t i m e  
b l o c k  t o  b e  a d e q u a t e  f o r  t h e i r  s t u d e n t s .  ( 3 4 : 1 5 1 )  
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E v i d e n c e  a l s o  i n d i c a t e s  t h a t  t h e  l o n g e r  t h e  t i m e  a l l o t m e n t  f o r  t h e  s i m u -
l a t i o n  i n s t r u c t i o n ,  t h e  m o r e  t r a n s f e r  w i l l  t a k e  p l a c e .  T h e r e f o r e ,  t h e  
r a t i o n a l e  f o r  b l o c k - t i m e  i n s t r u c t i o n .  O f f i c e s ,  n a t u r a l l y ,  o p e r a t e  o n  
l o n g e r  t i m e  s c h e d u l e s  t h a n  t h e  t r a d i t i o n a l  o n e - h o u r  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s  
p e r i o d  o f f e r s .  ( 4 1 : 2 6 9 )  T h o m a s  ( 5 4 : 1 4 5 )  f e l t  t h a t  " t h r o u g h  a  t w o - o r  
t h r e e - p e r i o d  b l o c k  o f  t i m e ,  m o r e  e f f e c t i v e  i n s t r u c t i o n  c o u l d  b e  p r o v i d e d  
t o  b u i l d  a d v a n c e d  s k i l l s ,  w h i l e ,  a t  t h e  s a m e  t i m e ,  i n t e g r a t i n g  r e a l i s t i c  
p r a c t i c e  t h r o u g h  a  s i m u l a t e d  e n v i r o n m e n t  s i m i l a r  t o  t h a t  f o u n d  i n  t h e  
m o d e r n  b u s i n e s s  o f f i c e . "  A c c o r d i n g  t o  L i g h t n e r  ( 3 1 : 9 6 ) ,  " t h e  b a s i c  a s -
s u m p t i o n  o f  t h e  b l o c k - t i m e  s i m u l a t i o n  a p p r o a c h  i s  t h a t  i t  i s  a  m o r e  e f -
f e c t i v e  a p p r o a c h  t h a n  t h e  t r a d i t i o n a l  s i n g l e - p e r i o d  m e t h o d . "  
O n  t h e  o t h e r  e n d  o f  t h e  s p e c t r u m ,  S n e l l  ( 5 2 : 3 9 )  w a r n e d  t h a t  " w h e n  
c l a s s  p e r i o d s  a r e  e x t e n d e d  i n t o  t w o - o r  thre~-hour b l o c k s  o f  t i m e ,  t h e  
p o s s i b i l i t y  o f  w a s t e d  t i m e  a n d  n o n - p r o d u c t i v e  a c t i v i t i e s  e x i s t s . "  T h e r e  
i s  a l s o  " t h e  e v e r - p r e s e n t  d a n g e r  o f  m o n o t o n y  u n l e s s  i n t e r e s t i n g  s u b j e c t -
m a t t e r  u n i t s  a r e  d e v e l o p e d ,  u n l e s s  a c t i v i t i e s  a r e  w e l l  p l a n n e d ,  a n d  u n l e s s  
v a r i e d  i n s t r u c t i o n a l  m e t h o d s  a r e  e m p l o y e d . "  H o s l e r  ( 2 3 : 1 0 )  f e l t  t h a t  
" s i m u l a t i o n  p r o g r a m s  m a k e  t h e i r  g r e a t e s t  c o n t r i b u t i o n  t o  t h e  b u s i n e s s  
c u r r i c u l u m  w h e n  u s e d  a s  a  ' c a p p i n g '  a c t i v i t y  o f  f o u r  t o  s i x  w e e k s  i n  
l e n g t h  i n  t h e  c l e r i c a l  p r a c t i c e  a n d / o r  t h e  s t e n o g r a p h i c  c a p s t o n e  c o u r s e s . "  
D e v e l o p i n g  a  S i m u l a t e d  O f f i c e  
I n  o r d e r  f o r  t h e  s t u d e n t s  t o  o b t a i n  t h e  d e s i r e d  o u t c o m e  f r o m  o f f i c e  
s i m u l a t i o n ,  i t  " s h o u l d  b e  r e l e v a n t ,  r e a l i s t i c ,  a n d  m e a n i n g f u l  f o r  s t u d e n t s  
a t  e v e r y  a b i l i t y  l e v e l ,  a n d  m a t e r i a l s  s h o u l d  b e  d e s i g n e d  s o  t h a t  a l l  t e a c h e r s  
c o u l d  u s e  t h e m ,  b e g i n n e r s  a s  w e l l  a s  t h e  m o r e  e x p e r i e n c e d . "  ( 9 : 2 0 )  
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L i t e r a t u r e  h a s  o f f e r e d  s e v e r a l  g u i d e l i n e s  f o r  t h e  t e a c h e r  t o  f o l l o w  
i n  s e t t i n g  u p  a  s i m u l a t e d  p r o g r a m  t h a t  w i l l  c l o s e l y  r e s e m b l e  t h e  " r e a l  
t h i n g . "  D r .  W i n g o  ( 5 8 )  f e l t  t h e r e  a r e  s o m e  e x p l i c i t  r u l e s  i n  d e s i g n i n g  
o f f  i c e  s i m u l a t i o n  t h a t  m u s t  b e  e m p l o y e d  i f  t h e  e x p e r i e n c e s  a r e  t o  b e  a s  
c l o s e  a s  p o s s i b l e  t o  t h a t  o f  r e a l  o f f i c e  s i t u a t i o n s .  
F i r s t ,  p e r f o r m a n c e  o b j e c t i v e s  m u s t  b e  i d e n t i f i e d  s o  t h a t  a l l  
o f  t h e  a p p r o p r i a t e  e l e m e n t s  a n d  r e l a t i o n s h i p s  c a n  b e  b l e n d e d  
t o g e t h e r  t o  a c c o m p l i s h  t h e  o b j e c t i v e s  f o r  t h e  p a r t i c u l a r  o f f i c e  
s i t u a t i o n .  
S e c o n d ,  a  m o d e l  o f  t h e  o f f i c e  s i t u a t i o n  m u s t  b e  c o n s t r u c t e d  i n  
a  m a n n e r  t h a t  f a c i l i t a t e s  s e r v i n g  t h e  s t a t e d  o b j e c t i v e s .  S e l e c -
t i o n s  m u s t  b e  m a d e  o f  t h o s e  o f f i c e  t a s k s  a n d  b e h a v i o r  t h a t  a r e  
c o m m o n  t o  m o s t  o f f  i c e s  s o  t h a t  p a r t i c u l a r l y  i m p o r t a n t  a s p e c t s  
o f  o f f i c e  l i f e  c a n  b e  b r o u g h t  t o  t h e  f o r e g r o u n d ,  h i g h l i g h t e d ,  
a n d  c l a r i f i e d .  
T h i r d ,  t h e  v a r i o u s  p e r s o n a l i t i e s  a n d  w o r k  o b j e c t i v e s  o f  e a c h  
o f f i c e  w o r k e r  m u s t  b e  d e s c r i b e d .  T h e  j o b  o f  e a c h  o f f i c e  
w o r k e r  s h o u l d  b e  d e s i g n e d  i n  s u c h  a  m a n n e r  t h a t  i t  i m p i n g e s  
o n  t h e  w o r k  o f  o t h e r s  i n  t h e  o f f i c e  a n d  i s  i n  s o m e  w a y  d e p e n -
d e n t  u p o n  c o n s u l t a t i o n  a n d  d i r e c t i o n  f r o m  o u t s i d e  t h e  o f f i c e .  
I n  a d d i t i o n ,  t h e r e  m u s t  b e  p r o g r a m m e d  i n t o  t h e  s i m u l a t i o n  a  
c e r t a i n  a m o u n t  o f  p r e s s u r e ,  i n t e r r u p t i o n ,  a n d  i r r i t a t i o n  i f  
t h e  e x p e r i e n c e  i s  t o  b e  r e p r e s e n t a t i v e  o f  o f f i c e  c o n d i t i o n s .  
F i n a l l y ,  t h e  s t a g e  m u s t  b e  s e t  a n d  t h e  n o v i c e  o f f i c e  w o r k e r s  
m u s t  b e  i n s t r u c t e d  f o r  t h e  b e g i n n i n g  o f  t h e  s i m u l a t e d  e x p e r i -
e n c e s .  
G e n t z e l  ( 2 0 : 1 0 6 )  l i s t e d  t h e  s t e p s  w h i c h  h e  f e e l s  a r e  n e c e s s a r y  f o r  
t h e  s u c c e s s f u l  d e v e l o p m e n t  o f  a  s i m u l a t e d  p r o g r a m .  
1 .  S u r v e y  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e s  i n  t h e  c o m m u n i t y  a n d  d e c i d e  o n  
a  t h e o r e t i c a l  b u s i n e s s .  
2 .  E s t a b l i s h  o b j e c t i v e s  f o r  t h e  p r o g r a m .  
3 .  B a s e d  o n  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  t h e o r e t i c a l  b u s i n e s s ,  t h e  
p h y s i c a l  f a c i l i t i e s  o f  t h e  s c h o o l ,  a n d  t h e  n e e d s  o f  t h e  
s t u d e n t s ,  d e v e l o p  i n d i v i d u a l  w o r k  s t a t i o n s .  
4 .  P r e p a r e  j o b  d e s c r i p t i o n s  f o r  e a c h  s t a t i o n ,  r e l a t i n g  t h e  
f u n c t i o n s  o f  e a c h  t o  t h e  o t h e r s  a n d  t o  t h e  b u s i n e s s .  
S .  E s t a b l i s h  a  f l o w  o f  w o r k .  
6 .  P r e p a r e  j o b  i n s t r u c t i o n  m a n u a l s  f o r  s t e p - b y - s t e p  w o r k  p e r -
f o r m a n c e  f o r  e a c h  s t a t i o n .  
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7 .  P r e p a r e  a  c o n t i n g e n c y  l i s t  o f  a c t i v i t i e s  t o  v a r y  o r  i n t e r r u p t  
t h e  d a i l y  r o u t i n e .  
8 .  D e v e l o p  a  m e t h o d  o f  e v a l u a t i n g  s t u d e n t  p e r f o r m a n c e .  
R i n g e r s e n  ( 4 4 : 2 3 )  l i s t e d  t h e  f o l l o w i n g  p r o c e d u r e s  t o  f o l l o w  i n  d e v e l o p -
i n g  a  m o d e l  o f f i c e :  
1 .  C o l l e c t  r a w  d a t a  f r o m  t h e  w o r l d  o f  w o r k .  
2 .  C o n v e r t  t h e  d a t a  i n t o  f o r m s  w h i c h  a r e  u s a b l e  a n d  r e a l i s t i c  t o  
t h e  s t u d e n t .  
3 .  D e v e l o p  j o b  p o s i t i o n s  e s s e n t i a l  t o  t h e  f u n c t i o n i n g  o f  t h e  m o d e l .  
4 .  D e f i n e  t h e  b a s i c  f u n c t i o n s  f o r  e a c h  p o s i t i o n .  
5 .  D e f i n e  t h e  r o u t i n e  b a s i c  f o r  e a c h  p o s i t i o n .  
6 .  P r e p a r e  a  f l o w  c h a r t  t o  p o r t r a y  r e l a t i o n s h i p s  o f  j o b s .  
7 .  P r e p a r e  a  j o b  d e s c r i p t i o n  a n d  a  j o b  m a n u a l  f o r  e a c h  p o s i t i o n .  
8 .  P r e p a r e  a  c o m p a n y  m a n u a l  g i v i n g  b a c k g r o u n d ,  s e t t i n g ,  a n d  g e n e r a l  
p r o c e d u r e s .  
L i g h t n e r  ( 3 1 : 9 8 )  s u g g e s t e d  a n  o u t l i n e  f o r  t e a c h e r s  t o  f o l l o w  i n  d e v e l o p -
i n g  s i m u l a t e d  m a t e r i a l s .  
1 .  I n t r o d u c t i o n  
2 .  G e n e r a l  o b j e c t i v e s  o f  t h e  s i m u l a t e d . a p p r o a c h  
3 .  B e h a v o r i a l  o b j e c t i v e s  
4 .  L i s t  o f  t h e  c o m p o n e n t  p a r t s  t o  b e  i n t e g r a t e d  
5 .  P r e r e q u i s i t e s  o r  b a c k g r o u n d  o f  s t u d e n t s  c o m i n g  i n t o  t h e  s i m u -
l a t i o n  
6 .  F l o w  c h a r t  o f  t h e  t a s k ,  j o b ,  o r  m o d e l  o f f i c e  
7 .  L a y o u t  s k e t c h  o f  f a c i l i t y  w i t h  t h e  e q u i p m e n t  n e c e s s a r y  a n d  
s u p p l i e s  n e c e s s a r y  
8 .  F o r m s  t o  b e  u s e d  i n  s i m u l a t i o n  
9 .  D e t a i l e d  d e s c r i p t i o n  o f  p r o c e d u r e s  t o  f o l l o w  i n  c a r r y i n g  o u t  
t h e  s i m u l a t i o n .  T h i s  c o u l d  b e  t h e  d i r e c t i o n s  f o r  t h e  s t u d e n t s  
o r  i n f o r m a t i o n  n e c e s s a r y  f o r  t h e  t e a c h e r .  
1 0 .  M e t h o d  o f  e v a l u a t i o n  f o r  t h e  p r o j e c t  u p o n  c o m p l e t i o n  
B a r g e r  ( 4 : 2 6 1 )  o f f e r e d  t h e  f o l l o w i n g  p l a n :  
I .  P l a n n i n g - - T e a c h e r  
A .  D e t e r m i n e  t h e  o b j e c t i v e s  y o u  p l a n  t o  a c c o m p l i s h  t h r o u g h  
s i m u l a t e d  o f f i c e  o p e r a t i o n .  
B .  D e t e r m i n e  w h a t  y o u  w i l l  s i m u l a t e  
1 .  C o l l e c t  d a t a  n e c e s s a r y  f o r  p l a n n i n g  s i m u l a t i o n  
2 .  D e f i n e  l i m i t s  o f  s i m u l a t i o n  
3 .  D e f i n e  s y s t e m s  p r o c e s s  o f  s i m u l a t i o n  
C .  D e t e r m i n e  t h e  g u i d e l i n e s  a n d  r e q u i r e m e n t s  
1 .  T i m e  
2 .  S p a c e  
3 .  E q u i p m e n t  
4 .  S u p p l i e s  
5 .  F a c i l i t i e s  
6 .  E v a l u a t i o n  
7 .  F u n d s  
8 .  F o r m s  
9 .  P l a c e m e n t  o f  E q u i p m e n t  
1 0 .  N u m b e r  o f  s t u d e n t s  
D .  S e l e c t  b a s i c  r o u t i n e s  
1 .  D e f i n e  b a s i c  r o u t i n e  
2 .  P r e p a r e  j o b  d e s c r i p t i o n  m a n u a l s  
E .  P r e p a r e  f o r m s  
F .  P r e p a r e  t r a n s a c t i o n s  
G .  P r e p a r e  a  b a s i c  s c r i p t  
H .  P r e p a r e  a  c o n t i n g e n c y  l i s t  ( a  l i s t  o f  i t e m s  f o r  e a c h  
p o s i t i o n  w h i c h  y o u  m a y  u s e  t o  a d j u s t  t h e  w o r k l o a d  o f  
t h a t  p o s i t i o n )  
I .  E s t a b l i s h  g r a d i n g  p r o c e d u r e s  
I I .  O r i e n t a t i o n - - S t u d e n t  
I I I .  P o s i t i o n a l  t r a i n i n g - - S t u d e n t  
I V .  S i m u l a t i o n  W a r m - U p  o r  T r y o u t - - S t u d e n t  
V .  F u l l - s c a l e  s i m u l a t i o n  
V I .  D e b r i e f i n g - - S t u d e n t  
A .  C l a s s  d i s c u s s i o n s  
B .  A d j u s t m e n t s  
C .  S u m m a r i z a t i o n  
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S a b i n  ( 4 6 : 5 )  s t a t e d  t h a t  a n  a u t h e n t i c  s i m u l a t i o n  s h o u l d  e x h i b i t  t h e s e  
c h a r a c t e r i s t i c s :  
1 .  I t  s h o u l d  s i m u l a t e  t h e  w a y  i n p u t  c o m e s  i n  o n  t h e  j o b .  I t  s h o u l d  
b e  p r o v i d e d  i n  a  r e a l i s t i c  v a r i e t y  o f  w r i t t e n  a n d  o r a l  f o r m s  a n d  
i n  a  r e a l i s t i c a l l y  u n o r g a n i z e d  f a s h i o n .  
2 .  I t  s h o u l d  s i m u l a t e  t h e  c o n d i t i o n s  u n d e r  w h i c h  t h e  s t u d e n t  w i l l  
b e  e x p e c t e d  t o  p e r f o r m  o n  t h e  j o b .  I t  s h o u l d  r e p l i c a t e  t h e  
w o r k  f l o w  a n d  t h e  p r o c e d u r e s  a n d  m a k e  a v a i l a b l e  t h e  k i n d s  o f  
r e c o r d s ,  r e f e r e n c e  m a t e r i a l s ,  f i l e s ,  a n d  o t h e r  r e s o u r c e s  t h e  
s t u d e n t  w o u l d  f i n d  o n  t h e  j o b .  
3 .  I t  s h o u l d  s i m u l a t e  t h e  s t a n d a r d s  o f  q u a l i t y  a n d  q u a n t i t y  b y  
w h i c h  h i s  w o r k  w o u l d  b e  j u d g e d  o n  t h e  j o b .  
E q u i p m e n t  
D e p e n d i n g  u p o n  t h e  f i n a n c e s  a n d  r e s o u r c e s  a v a i l a b l e ,  t h e  s i m u l a t e d  
o f f i c e  e q u i p m e n t  w i l l  r a n g e  f r o m  t h e  v e r y  u p - t o - d a t e ,  m o d e r n  e q u i p m e n t  
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t o  t h e  v e r y  m i n i m u m  o u t d a t e d  e q u i p m e n t .  E f f e c t i v e  s i m u l a t i o n  c a n  s t i l l  
t a k e  p l a c e  e v e n  w i t h  o l d  e q u i p m e n t .  H o w e v e r ,  " a n  e a r n e s t  e f f o r t  m u s t  b e  
m a d e  t o  k e e p  t h e  n e w e s t  t y p e  o f  e q u i p m e n t .  T h e r e  i s  n o t h i n g  m o r e  d i s -
c o u r a g i n g  f o r  a  b e g i n n i n g  w o r k e r  t h a n  t o  e n t e r  t h e  b u s i n e s s  w o r l d  a n d  
f i n d  t h a t  h e  h a s  b e e n  t r a i n e d  o n  a n t i q u a t e d  e q u i p m e n t . "  ( 5 9 : 1 8 )  T h e  
e q u i p m e n t  s h o u l d  b e  u p  t o  d a t e  a n d  r e l e v a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
" O f f i c e  m a c h i n e s  a n d  r e l a t e d  e q u i p m e n t  s h o u l d  b e  p l a c e d  i n  t h e  o f f i c e  
p r a c t i c e  c l a s s r o o m  o n  t h e  b a s i s  o f  t h e i r  u s e  f r e q u e n c y  i n  t h e  b u s i n e s s  
o f f i c e . "  ( 1 1 : 4 )  T h e r e  s h o u l d  b e  a s  m u c h  v a r i e t y  a s  p o s s i b l e  i n  t h e  s e -
l e c t i o n  o f  e q u i p m e n t  a n d  m a c h i n e s  a n d  t h e  m o s t  i n s t r u c t i o n  t i m e  s h o u l d  
b e  s p e n t  o n  t h e  e q u i p m e n t  m o s t  u s e d  b y  b u s i n e s s e s  i n  t h e  c o m m u n i t y .  
T h e  a r r a n g e m e n t  o f  t h e  c l a s s r o o m  e q u i p m e n t  s h o u l d  r e s e m b l e  a s  
c l o s e l y  a s  p o s s i b l e  a  b u s i n e s s  o f f i c e .  I t  ~hould i n  n o  w a y  r e s e m b l e  
t h e  t y p i c a l  c l a s s r o o m .  
E v a l u a t i o n  o f  S t u d e n t s  
l~1en c h e c k i n g  t h e  w o r k  o f  t h e  s i m u l a t i o n  s t u d e n t ,  t h e  e v a l u a t i o n  
s h o u l d  b e  b a s e d  m o r e  o n  t h e  q u a l i t y  o f  t h e  w o r k  t h a n  o n  t h e  q u a n t i t y .  
T h e  g o a l  s h o u l d  b e  m a i l a b i l i t y  o f  t h e  m a t e r i a l s .  S t a n d a r d s  o f  m a i l a b i l i t y  
d i f f e r  f r o m  t e a c h e r  t o  t e a c h e r  a n d  a l s o  f r o m  e m p l o y e r  t o  e m p l o y e r .  T h e  
s t u d e n t  m u s t  b e  m a d e  a w a r e  o f  t h i s  a n d  c o n d i t i o n e d  t o  a c c e p t  t h e  f a c t  t h a t  
h e  m u s t  p l e a s e  h i s  s u p e r v i s o r ,  w h o e v e r  h e  m a y  b e .  ( 6 : 3 )  T h e  e v a l u a t i o n  
s h o u l d  b e  d o n e  " a c c o r d i n g  t o  t h e  n u m b e r  a n d  t h e  q u a l i t y  o f  t h e  p e r f o r m a n c e  
g o a l s  t h e y  h a v e  m e t . "  ( 4 2 : 2 9 )  
F u n k  ( 2 0 : 3 1 )  s a i d  t h a t  e v a l u a t i o n  o f  s t u d e n t s  i n  s i m u l a t i o n  i s  n o  
r e a l  t a s k ,  f o r  t h e y  a r e  e v a l u a t e d  a s  t h o u g h  t h e y  w e r e  o n  t h e  j o b .  T h e  
s a m e  c r i t e r i a  i s  a p p l i e d  i n  g r a d i n g  t h e m  a s  t h e i r  e m p l o y e r s  w i l l  a p p l y  t o  
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t h e m  o n  t h e  j o b .  A t t e n d a n c e ,  a t t i t u d e s ,  p r o d u c t i v i t y ,  a c c u r a c y ,  a b i l i t y  
t o  w o r k  w e l l  w i t h  t h e i r  c o - w o r k e r s ,  a b i l i t y  t o  c o m e  t o  t h e  r o o m  a n d  g e t  
r i g h t  t o  w o r k ,  e t c .  a r e  c l o s e l y  o b s e r v e d .  S t u d e n t s  k n o w  t h e s e  c r i t e r i a  
w i l l  b e  a p p l i e d  f r o m  t h e  f i r s t  d a y  o f  t h e  s i m u l a t i o n ,  a n d  t h e y  a l s o  k n o w  
t h a t  t h e y  m u s t  c a l l  i n  t o  t h e i r  i n s t r u c t o r  a n y  m o r n i n g  t h e y  w i l l  b e  a b s e n t .  
H a n s o n  a n d  P a r k e r  ( 2 1 : 2 3 0 )  s u g g e s t e d  t h e  f o l l o w i n g  w a y s  o f  h a n d l i n g  
e v a l u a t i o n :  
1 .  H a v e  t h e  s t u d e n t s  m a k e  a  c a r b o n  c o p y  o f  a l l  t y p e w r i t t e n  w o r k  
t h e y  c o m p l e t e .  P l a c e  t h e i r  c o p i e s  i n  t h e  o u t  b a s k e t  o n  t h e i r  
d e s k  t o  b e  p i c k e d  u p  a n d  p l a c e d  i n  a  f i l e . - - - i : f a c h  s t u d e n t  w i l l  
h a v e  h i s  i n d i v i d u a l  f i l e  s o  t h a t  t h e  t e a c h e r  c a n  p e r i o d i c a l l y  
c h e c k  t h e  a m o u n t  a n d  q u a l i t y  o f  w o r k  p e r f o r m e d .  
2 .  H a v e  t h e  s t u d e n t  o f f i c e  s u p e r v i s o r  p e r i o d i c a l l y  e v a l u a t e  e v e r y  
w o r k e r  u n d e r  h i s  s u p e r v i s i o n .  T h e s e  e v a l u a t i o n s  s h o u l d  b e  
p e r s o n a l l y  h a n d e d  t o  t h e  i n s t r u c t o r  a n d  k e p t  c o n f i d e n t i a l .  
W i t h  s o m e  t e a c h e r  a s s i s t a n c e ,  t h e  s t u d e n t s  c a n  b e  v e r y  o b -
j e c t i v e .  T h e  t e a c h e r  s h o u l d  e v a l u a t e  t h e  s u p e r v i s o r  e a c h  
t i m e  t h e  s u p e r v i s o r  e v a l u a t e s  h i s  w o r k e r s .  
3 .  P e r i o d i c  e f f i c i e n c y  c h e c k s  c a n  b e  m a d e  o n  p e r f o r m a n c e  g o a l s  
t h r o u g h  t h e  u s e  o f  a  t i m e d  p r o d u c t i o n  q u i z .  A n  e x a m p l e  o f  a  
t y p e w r i t i n g  q u i z  w o u l d  b e  a  s e r i e s  o f  l e t t e r s  t h a t  h a v e  t o  
b e  c o m p l e t e d  i n  a  s e t  p e r i o d  o f  t i m e .  I n t e r r u p t  t h e  s t u d e n t  
w i t h  s u c h  c o n t r o l l e d  i n t r u s i o n s  a s  t e l e p h o n e  c a l l s ,  v i s i t o r s ,  
a n d  o t h e r  o f f i c e  b u s i n e s s  s o  t h a t  h e  c a n  b e  e v a l u a t e d  u n d e r  
p r e s s u r e .  E s t a b l i s h  n o r m s  a n d  e v a l u a t e  h i s  w o r . k .  
L y n n  ( 3 3 : 2 5 )  u s e d  a  p a y r o l l  i n  h e r  e v a l u a t i o n s .  
E m p l o y e e s  r e c e i v e  a n d  d e p o s i t  t h e i r  p a y c h e c k s  t w i c e  a  m o n t h .  
S u p e r i o r  p e r f o r m a n c e  i s  r e w a r d e d  t h r o u g h  p a y  r a i s e s ,  a n d  t h r o u g h  
p r o m o t i o n s .  G r a d e s  a r e  b a s e d  o n  t h e s e  f i v e  f a c t o r s ,  w h i c h  a r e  
m e a s u r e d  f r o m  a v a i l a b l e  d a t a :  ( 1 )  d e p e n d a b i l i t y ,  ( 2 )  c o o p e r a t i o n  
( 3 )  k n o w l e d g e  o f  j o b ,  ( 4 )  q u a l i t y  o f  w o r k ,  a n d  ( 5 )  q u a n t i t y  o f  
w o r k .  
A d v a n t a g e s  a n d  D i s a d v a n t a g e s  o f  S i m u l a t i o n  
V a r i o u s  a u t h o r s  h a v e  g i v e n  t h e  f o l l o w i n g  a d v a n t a g e s  o f  a n  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  p r o g r a m :  
1 .  S i m u l a t i o n  s e t s  t h e  s t a g e  s o  t h a t  s t u d e n t s ,  t h r o u g h  a p p l i c a t i o n  
o f  k n o w l e d g e s  a n d  s k i l l s  p r e v i o u s l y  l e a r n e d ,  c a n  c u l t i v a t e  
m a n y  d e s i r a b l e  c h a r a c t e r i s t i c s  a n d  a t t i t u d e s  t o w a r d  w o r k .  ( 5 : 1 5 )  
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2 .  T h e  m a n y  p r o b l e m - s o l v i n g  s i t u a t i o n s  p r e s e n t e d  t h r o u g h  t h e  o f f i c e  
s i m u l a t i o n  s c r i p t s ,  a s  w e l l  a s  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  o r d i n a r y  d a y -
t o - d a y  o f f i c e  o p e r a t i o n ,  c h a l l e n g e  s t u d e n t s  t o  d e v e l o p  t a c t ,  i n  
a d d i t i o n  t o  a c c o m p l i s h i n g  t h e  t a s k ;  b e  o b j e c t i v e  r e g a r d i n g  t h e i r  
w o r k  a n d  i n t e r p e r s o n a l  r e l a t i o n s h i p s ;  a c c e p t  f a i l u r e  a n d  s u c c e s s  
g r a c e f u l l y ;  w o r k  e f f e c t i v e l y  w i t h  f e l l o w  e m p l o y e e s ;  w o r k  w i t h  a  
s u p e r v i s o r ;  o r g a n i z e  d e t a i l e d  w o r k ;  a n d  d e v e l o p  s e l f - c o n f i d e n c e .  
( 5 : 1 5 )  
3 .  M i s t a k e s  c a n  b e  m a d e  w i t h o u t  s e r i o u s  d e t r i m e n t a l  c o n s e q u e n c e s  
i n  a  s i m u l a t i o n  e x p e r i e n c e ;  r e a l i t y  c a n  b e  r e d u c e d  i n  s i z e  u n t i l  
i t  b e c o m e s  m a n a g e a b l e ;  a n d  b y  i n c l u d i n g  o n l y  t h e  s a l i e n t  a s p e c t s  
o f  a  p a r t i c u l a r  s i t u a t i o n ,  c l a r i t y  c a n  b e  b r o u g h t  o u t  o f  w h a t  
w o u l d  o t h e r w i s e  b e  c o m p l e x  a n d  c o n f u s i n g  ( 5 8 : 1 2 )  
4 .  A  w i d e  r a n g e  o f  o f f i c e  a c t i v i t i e s  c a n  b e  c o v e r e d .  ( 3 4 : 1 5 2 )  
5 .  F a s t  F e e d b a c k - - W i t h i n  a  s i m u l a t i o n ,  o n e  c a n  s h o r t e n  t h e  t i m e  
f a c t o r  s o  t h a t  t h e  s t u d e n t  c a n  q u i c k l y  s e e  t h e  c o n s e q u e n c e s  
o f  h i s  a c t i o n s  a n d  c a n  r e p e a t  t h e  a c t i o n  i f  n e c e s s a r y  o r  r e -
v i s e  t h e  a c t i o n  o r  t a k e  n e w  a c t i o n  o n  t h e  b a s i s  o f  t h e  f e e d -
b a c k  h e  g e t s .  T h e  c o n s e q u e n c e s  m a y  b e  r e a l i z e d  t h e  s a m e  d a y  
o r  a t  t h e  m o s t  t h e  n e x t  d a y .  ( 4 6 : 6 )  
6 .  C o n t r o l  f a c t o r - - T h e  p e r i p h e r a l  e l e m e n t s  o r  c o m p l e x  v a r i a b l e s  
t h a t  e x i s t  o n  t h e  j o b  b u t  c o u l d  d i s t r a c t  s t u d e n t s  o r  d i s c o u r a g e  
t h e m  d u r i n g  t h i s  p h a s e  o f  t h e i r  t r a i n i n g  c a n  b e  r e m o v e d .  A s  
t h e y  d e v e l o p  c o m p e t e n c e  a n d  c o n f i d e n c e ,  t h e  t e a c h e r  c a n  i n t r o -
d u c e  a d d i t i o n a l  v a r i a b l e s  t o  p r o v i d e  t h e m  n e w  k i n d s  o f  o c c u -
p a t i o n a l  e x p e r i e n c e  a n d  g i v e  t h e m  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  d e m o n -
s t r a t e  h i g h e r - l e v e l  m a s t e r y  o f  t h e  j o b .  ( 4 6 : 6 )  
7 .  L o w - r i s k  f a c t o r - - T h e  c o n s e q u e n c e s  o f  f a i l u r e  c a n  b e  m i n i m i z e d .  
A  s t u d e n t  w h o  m a k e s  a  b o t c h  o f  a  t r a n s a c t i o n  i s  n o t  g o i n g  t o  
c o s t  a  r e a l  c o m p a n y  a n y  f i n a n c i a l  l o s s  o r  a n y  s e r i o u s  h u m a n  
r e l a t i o n s  p r o b l e m .  H e  m a y  f e e l  f r e e r  . t o  r e a c h  o u t  f o r  m o r e  
c o m p l e x  r e s p o n s i b i l i t i e s ,  k n o w i n g  t h a t  a n  i n i t i a l  f a i l u r e  
i s  n o t  g o i n g  t o  c o s t  h i m  h i s  j o b  o r  h i s  o w n  s e l f - e s t e e m .  ( 4 6 : 6 )  
8 .  C o s t  f a c t o r - - M o r e  s t u d e n t s  c a n  b e  a c c o m m o d a t e d  a t  l e s s  e x p e n s e  
t h a n  i s  t y p i c a l l y  e n t a i l e d  i n  o n - t h e - j o b  t r a i n i n g .  ( 4 6 : 6 )  
9 .  S i m u l a t i o n  i n s t r u c t i o n  c a n  b e  h i g h l y  i n d i v i d u a l i z e d .  ( 3 1 : 9 8 )  
1 0 .  S i m u l a t i o n  i s  r e a l i s t i c .  ( 3 1 : 9 8 )  
1 1 .  S i m u l a t i o n  i s  n o t  b o r i n g .  ( 3 1 : 9 8 )  
1 2 .  S i m u l a t i o n  i s  s e l f - r e v e a l i n g .  ( 3 1 : 9 8 )  
1 3 .  S i m u l a t i o n  h e l p s  t o  m e e t  t h e  p r o b l e m  o f  t r a n s f e r e n c e  o f  k n o w -
l e d g e s  a n d  s k i l l s .  ( 3 1 : 9 8 )  
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S o m e  o f  t h e  d i s a d v a n t a g e s  n o t e d  a r e  a s  f o l l o w s :  
1 .  L a c k  o f  i n t e r e s t  o f  s a m e  s t u d e n t s .  ( S O )  
2 .  N o t  e n o u g h  t i m e  t o  l e a r n  a l l  j o b s .  ( 5 0 )  
3 .  N o t  e n o u g h  t i m e  a t  e a c h  j o b .  ( 5 0 )  
4 .  T h e  t i m e  r e q u i r e d  t o  p r o p e r l y  c o n d u c t  o r  s e t  u p  t h e  s i m u l a t i o n .  
( 5 3 : 2 2 )  
5 .  A l l  t h e  v a r i a b l e s  a n d  i n f o r m a t i o n  c a n n o t  b e  i n c l u d e d  o r  t o t a l  
r e a l i s m  c a p t u r e d .  ( 5 3 : 2 2 )  
6 .  T h e r e  i s  f a r  t o o  m u c h  e m p h a s i s  o n  t h e  " i n t e r a c t i o n "  o f  s t u d e n t s  
i n  " p l a y i n g  o f f i c e . "  S u c h  l o n g  p r o g r a ms  o f  s i m u l a t i o n  r o b  t h e  
s t u d e n t  o f  t i m e  n e e d e d  t o  d e v e l o p  t h r o u g h  r e g u l a r  c o u r s e s  t h e  
c l e r i c a l  o r  s t e n o g r a p h i c  s k i l l s  a n d  k n o w l e d g e s  n e e d e d  t o  p e r -
f o r m  w e l l  i n  t h e  o f f i c e  o f  t h e  r e a l  w o r l d .  ( 5 2 :  3 9 )  
7 .  I n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  a r e  n o t  d e v e l o p e d .  ( 5 4 : 1 4 8 )  
8 .  T e a c h e r s  a r e  n o t  a p p r o p r i a t e l y  p r e p a r e d .  ( 5 4 : 1 4 8 )  
9 .  T a k e s  t o o  m u c h  t e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e .  ( 5 4 : 1 4 8 )  
1 0 .  S c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  ( 5 4 : 1 4 8 )  
1 1 .  A b s e n t e e i s m  t h a t  c a u s e s  a n  i n t e r r u p t i o n  o r  c e s s a t i o n  o f  t h e  
w o r k  f l o w  c a n  c a u s e  i r r e p a r a b l e  h a r m .  ( 3 :  1 0 )  
1 2 .  C a r e l e s s  w o r k  h a b i t s  r e s u l t s  i n  a n  i n t o l e r a b l e  a m o u n t  o f  u n n e c e s -
s a r y  e x p e n s e s .  ( 3 : 1 0 )  
1 3 .  E a c h  w o r k e r  m u s t  b e  a l e r t  t o  d o u b l e  c h e c k  p a r t  o r  a l l  o f  t h e  
w o r k  t h a t  h a s  b e e n  d o n e  b e f o r e  a s  h e  p e r f o r m s  h i s  a p p o i n t e d  
t a s k .  ( 3 :  1 0 )  
S u m m a r v  
B e c a u s e  o f  t h e  d e m a n d s  o f  b u s i n e s s ,  b u s i n e s s  e d u c a t o r s  h a v e  f o u n d  i t  
n e c e s s a r y  t o  b e t t e r  t r a i n  s t u d e n t s  t o  e n t e r  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e  w i t h  e n t r y -
l e v e l  s k i l l s .  T h e s e  d e m a n d s  h a v e  b r o u g h t  a b o u t  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o -
g r a m .  O f f i c e  s i m u l a t i o n  r a n g e s  f r o m  a  u n i t  f r o m  a  t e x t b o o k  t o  a  1 0 - h o u r  
p e r  w e e k  s i m u l a t e d  o f f i c e  w h i c h  a l l o w s  t h e  s t u d e n t  t o  w o r k  w i t h  m a t e r i a l s ,  
w o r k  f l o w ,  e q u i p m e n t ,  e t c .  r e l a t i v e  t o  a n  a c t u a l  b u s i n e s s  o f f i c e .  
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T h e  t e a c h e r  p l a y s  a  b i g  p a r t  i n  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  M u c h  t i m e  
a n d  e f f o r t  i s  r e q u i r e d  i n  t h e  p l a n n i n g  a n d  o r g a n i z i n g  o f  t h e  m a t e r i a l s  f o r  
t h e  o f f i c e  s i t u a t i o n .  
T h e  b a s i c  o f f i c e  s k i l l s  a r e  l e a r n e d  b e f o r e  t h e  s t u d e n t  e n t e r s  t h e  
s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  T h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  c o n c e n t r a t e s  m o r e  o n  
d e v e l o p i n g  c h a r a c t e r  t r a i t s  i n  t h e  s t u d e n t  s u c h  a s  a t t i t u d e s ,  i n i t i a t i v e ,  
c o o p e r a t i o n ,  a b i l i t y  t o  w o r k  w e l l  w i t h  o t h e r  w o r k e r s ,  b e i n g  a b l e  t o  a c c e p t  
c r i t i c i s m  a n d  f a i l u r e ,  e t c .  t h a n  i t  d o e s  o n  t h e  b a s i c  b u s i n e s s  s k i l l s .  
I n  m o s t  c a s e s ,  i t  i s  r e c o m m e n d e d  t h a t  b l o c k  t i m e  b e  u s e d  f o r  t h e  
s i m u l a t e d  o f f i c e .  H o w e v e r ,  s o m e  e d u c a t o r s  f e e l  t h a t  b l o c k  t i m e  w a s t e s  
t o o  m u c h  o f  t h e  s t u d e n t ' s  t i m e  w h e n  o t h e r  s k i l l s  s h o u l d  b e  l e a r n e d .  
I n  o r d e r  f o r  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  t o  b e  e f f e c t i v e ,  i t  i s  n o t  n e c e s -
s a r y  f o r  t h e  c l a s s r o o m  t o  b e  e q u i p p e d  w i t h  n e w  e x p e n s i v e  e q u i p m e n t .  
H o w e v e r ,  t h e  e q u i p m e n t  s h o u l d  b e  a  t y p e  s i m i l a r  t o  w h a t  w o u l d  b e  f o u n d  
i n  t h e  r e a l  b u s i n e s s  o f f i c e .  
I t  i s  i m p o r t a n t  t h a t  t h e  t e a c h e r  s u r v e y s  t h e  c o m m u n i t y  t o  f i n d  t h e  
t y p e s  o f  j o b s  i n t o  w h i c h  t h e  s t u d e n t s  w i l l  h e  g o i n g .  I f  a t  a l l  p o s s i b l e ,  
t h e  t e a c h e r  s h o u l d  g a i n  p r a c t i c a l ,  o n - t h e - j o b  t r a i n i n g  t o  b e  m o r e  a w a r e  
o f  t h e  s i t u a t i o n s  t h e  s t u d e n t s  w i l l  b e  f a c i n g .  
T h e  e v a l u a t i o n  o f  t h e  s t u d e n t s  i s  g o i n g  t o  d e p e n d  o n  t h e  q u a l i t y  
a n d  q u a n t i t y  o f  t h e i r  w o r k ,  u p o n  t h e i r  a t t i t u d e s ,  a n d  a d a p t a b i l i t y  t o  t h e i r  
j o b .  
S i m u l a t i o n  o f f e r s  m a n y  a d v a n t a g e s  t o  t h e  b u s i n e s s  s t u d e n t ,  b u t  i t  
a l s o  h a s  i t s  d r a w b a c k s .  H o w e v e r ,  t h e  a d v a n t a g e s  t e n d  t o  o u t w e i g h  t h e  
d i s a d v a n t a g e s .  
C H A P T E R  I I I  
M E T H O D S  A N D  P R O C E D U R E S  
I n t r o d u c t i o n  
I n  t h i s  s t u d y ,  o f f i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  i n  O r e g o n  w e r e  s u r v e y e d  
a n d  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  w a s  r e v i e w e d  i n  o r d e r  t o  g a i n  i d e a s  f o r  p l a n n i n g  
a  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  s u i t a b l e  t o  t h e  f a c i l i t i e s  a v a i l a b l e  i n  t h e  
R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  T h e  1 7 0  O r e g o n  s c h o o l s  s u r v e y e d  a l l  h a d  a n  
o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s  o f  s o m e  t y p e .  
R e s e a r c h  T e c h n i q u e  
T h e  n a m e s  o f  t h e  s e c o n d a r y  s c h o o l s  s u r v e y e d  w e r e  o b t a i n e d  f r o m  
t h e  f i l e s  o f  t h e  C a r e e r  C l u s t e r  O f f i c e  o f  t h e  S t a t e  D e p a r t m e n t  o f  E d u -
c a t i o n  i n  S a l e m ,  O r e g o n .  S o m e  c o u r s e  t i t l e s  o f  t h e  o f f i c e  p r a c t i c e  
c l a s s e s  t a u g h t  i n  t h e  s c h o o l s  s e l e c t e d  f o r  t h i s  s t u d y  a r e  a s  f o l l o w s :  
s i m u l a t i o n ,  m o d e l  o f f i c e ,  b l o c k ,  o f f i c e  p r a c t i c e ,  c l e r i c a l  l a b ,  o f f i c e  
p r o c e d u r e s ,  c l e r i c a l  p r a c t i c e ,  o f f i c e  o c c u p a t i o n s  l a b o r a t o r y ,  a n d  c l e r i -
c a l  p o o l .  
A  q u e s t i o n n a i r e  a n d  c o v e r  l e t t e r  w e r e  s e n t  o n  M a r c h  2 8  t o  e a c h  o f  
t h e  1 7 0  s c h o o l s  i n  O r e g o n  w h i c h  l i s t e d  s o m e  f o r m  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  i n  
t h e i r  c u r r i c u l u m .  A  s e l f - a d d r e s s e d ,  s t a m p e d  e n v e l o p e  w a s  e n c l o s e d  w i t h  
t h e  q u e s t i o n n a i r e .  
T o  d e v e l o p  a  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n  o f  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o g r a m  
i n  t h e  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l ,  l i t e r a t u r e  r e l e v a n t  t o  o f f i c e  s i m u l a t i o n  
w a s  r e v i e w e d  i n  a d d i t i o n  t o  t h e  f i n d i n g s  o f  t h e  q u e s t i o n n a i r e  t o  g a i n  
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i d e a s  a n d  m a t e r i a l s  f o r  i m p l e m e n t i n g  t h e  p r o g r a m .  S e v e r a l  d i f f e r e n t  c o m -
m e r c i a l l y  p r e p a r e d  m a t e r i a l s  w e r e  p r e v i e w e d  b e f o r e  t h e  i n v e s t i g a t o r  d e -
c i d e d  o n  t h e  m a t e r i a l s  t o  b e  u s e d .  
R e f i n e m e n t  o f  I n s t r u m e n t s  
T h e  q u e s t i o n n a i r e  d e s i g n e d  b y  t h e  i n v e s t i g a t o r  w a s  d i s t r i b u t e d  t o  
f i v e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  t h e  P o r t l a n d  a r e a  s c h o o l s .  T h e  t e a c h e r s  
w e r e  a s k e d  t o  f i l l  o u t  t h e  q u e s t i o n n a i r e  f o r  t h e i r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s ,  
a n d  t o  e v a l u a t e  t h e  q u e s t i o n n a i r e  a s  t o  c o m p l e t e n e s s ,  e a s e  i n  c o m p l e t i n g ,  
a n d  c l a r i t y  o f  q u e s t i o n s .  T h e y  w e r e  a s k e d  t o  r e t u r n  t h e  q u e s t i o n n a i r e  
a n d  t h e i r  c o m m e n t s  t o  t h e  i n v e s t i g a t o r  o f  t h i s  s t u d y .  
T h e  q u e s t i o n n a i r e  w a s  a l s o  s u b m i t t e d  t o  t h e  T e s t s  a n d  M e a s u r e m e n t s  
c l a s s  a t  P o r t l a n d  S t a t e  U n i v e r s i t y  f o r  a n  e v a l u a t i o n .  S u g g e s t i o n s  f o r  
i m p r o v e m e n t  w e r e  m a d e  b y  b o t h  g r o u p s ,  a n d  t h e  q u e s t i o n n a i r e  w a s  c h a n g e d .  
I t  w a s  t h e n  s u b m i t t e d  t o  f i v e  a d d i t i o n a l  t e a c h e r s  i n  t h e  P o r t l a n d  a r e a  
s c h o o l s  f o r  e v a l u a t i o n .  T h e  q u e s t i o n n a i r e s  w e r e  r e t u r n e d  w i t h  n o  f u r t h e r  
c o m m e n t s  o r  s u g g e s t i o n s ,  s o  t h e  q u e s t i o n n a i r e  w a s  c o n s i d e r e d  v a l i d  f o r  s u b -
m i t t i n g  t o  t h e  o f f i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  o f  O r e g o n .  
S e l e c t i o n  o f  t h e  P o p u l a t i o n  
A  l i s t  o f  t h e  s e c o n d a r y  s c h o o l s  i n  O r e g o n  wh i c h  o f f e r  o f f i c e  p r a c t i c e  
c l a s s e s  w a s  o b t a i n e d  f r o m  t h e  C a r e e r  E d u c a t i o n  o f f  i c e  o f  t h e  S t a t e  D e p a r t -
m e n t  o f  E d u c a t i o n .  I n  o r d e r  t o  g e t  a  v a r i e t y  o f  r e s p o n s e s ,  a l l  1 7 0  s c h o o l s  
w i t h  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s e s  w e r e  s u r v e y e d .  
F o l l o w - u p  
O n  M a y  2 ,  t h e  s a m e  q u e s t i o n n a i r e  w i t h  a  n e w  c o v e r  l e t t e r  w a s  s e n t  t o  
a l l  s c h o o l s  w h i c h  h a d  n o t  r e s p o n d e d  t o  t h e  f i r s t  q u e s t i o n n a i r e .  T h e  d e a d -
l i n e  t o  r e t u r n  t h e  s e c o n d  q u e s t i o n n a i r e  w a s  J u n e  1 0 .  
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T r e a t m e n t  o f  t h e  D a t a  
T h e  d a t a  r e c e i v e d  o n  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  r e t u r n e d  w e r e  a n a l y z e d  a n d  
i l l u s t r a t e d  i n  t a b l e s  i n  C h a p t e r  I V .  
T h e  d a t a  w e r e  a n a l y z e d  a c c o r d i n g  t o  t w o  c l a s s i f i c a t i o n s - - t h e  r e s -
p o n s e s  f r o m  a l l  t e a c h e r s  w h o  t e a c h  o f f i c e  s i m u l a t i o n ,  a n d  f r o m  t h o s e  w h o  
t e a c h  a  c l a s s  o f  s i m u l a t i o n  i n d e p e n d e n t  o f  o t h e r  c l a s s e s .  
T h e  p e r c e n t a g e s  s h o w n  i n  t h e  t a b l e s  h a v e  b e e n  r o u n d e d  t o  t h e  n e a r e s t  
w h o l e  n u m b e r .  
T h e  d a t a  r e c e i v e d  a n d  l i t e r a t u r e  r e l a t e d  t o  o f f i c e  s i m u l a t i o n  w e r e  
u s e d  t o  d e s i g n  a  p r o g r a m  t o  b e  i m p l e m e n t e d  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
T h e  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n  i s  p r e s e n t e d  i n  C h a p t e r  V .  
S u m m a r y  
O n e  h u n d r e d  a n d  s e v e n t y  s e c o n d a r y  s c h o o l s  i n  O r e g o n  w h o  o f f e r e d  s o m e  
f o r m  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s  w e r e  s u r v e y e d .  A  r e f i n e d  q u e s t i o n n a i r e  a n d  
c o v e r  l e t t e r  w e r e  s e n t  t o  e a c h  p a r t i c i p a t i n g  s c h o o l .  A  s e c o n d  q u e s t i o n -
n a i r e  w a s  s e n t  t o  a n y  s c h o o l  t h a t  h a d  n o t  r e s p o n d e d  b y  M a y  1 .  
O n  J u n e  1 0 ,  c o m p i l a t i o n  o f  t h e  d a t a  r e c e i v e d  b e g a n .  T h e  d a t a  o b -
t a i n e d  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e  a n d  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  w a s  u s e d  t o  s u g g e s t  
a  p l a n  o f  i m p l e m e n t a t i o n . o f  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  s y s -
t e m .  
A  s u m m a r y  o f  t h e  d a t a  r e c e i v e d  w a s  m a i l e d  t o  a l l  p a r t i c i p a t i n g  
s c h o o l s  w h o  r e q u e s t e d  i t .  
G l t \ P T E R  I V  
P R E S E N T A T I O N  O F  T H E  F I N D I N G S  
O n e  h u n d r e d  a n d  f i f t y - s i x  o f  t h e  o n e  h u n d r e d  a n d  s e v e n t y  ( n i n e t y -
t w o  p e r  c e n t )  o f f i c e  p r a c t i c e  t e a c h e r s  i n  t h e  s e c o n d a r y  s c h o o l s  o f  O r e g o n  
r e t u r n e d  t h e  q u e s t i o n n a i r e .  O n e  q u e s t i o n n a i r e  w a s  r e t u r n e d  i n  u n u s e a b l e  
f o r m .  T h e  f i n d i n g s  o f  t h e  s t u d y  w i l l  b e  p r e s e n t e d  i n  t h i s  c h a p t e r .  
T h e  f o l l o w i n g  f o r m a t  w i l l  b e  u s e d  t o  p r e s e n t  t h e  f i n d i n g s .  E a c h  
q u e s t i o n  i s  n u m b e r e d  a s  i t  a p p e a r s  i n  t h e  q u e s t i o n n a i r e .  T h e  q u e s t i o n  
i s  u s e d  a s  a  s i d e h e a d i n g  a n d  i s  f o l l o w e d  b y  a n  a n a l y s i s  o f  t h e  r e s p o n s e s  
t o  t h a t  q u e s t i o n .  T h e  r e s p o n s e s  h a v e  b e e n  a n a l y z e d  a c c o r < l i n g  t o  ( 1 )  a l l  
s c h o o l s  w h i c h  o f f e r  s i m u l a t i o n  a s  p a r t  o f  t h e i r  b u s i n e s s  c u r r i c u l u m  a n d  
( 2 )  o n l y  t h e  s c h o o l s  o f f e r i n g  a  s e p a r a t e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  H e r e a f t e r ,  
t h i s  c l a s s  w i l l  b e  r e f e r r e d  t o  a s  s i m u l a t i o n  c l a s s .  
Q u e s t i o n  1 - - D o  y o u  h a v e  a n y  f o r m  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  y o u r  b u s i n e s s  
c u r r i c u l u m ?  
F r o m  t h o s e  r e s p o n d i n g  t o  t h e  q u e s t i o n n a i r e ,  m o r e  t e a c h e r s  o f f e r  s o m e  
t y p e  o f  s i m u l a t i o n  i n  t h e i r  b u s i n e s s  c l a s s e s  t h a n  d o  n o t .  O n e  h u n d r e d  a n d  
t w o  t e a c h e r s  r e p o r t e d  s o m e  t y p e  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  t h e i r  b u s i n e s s  
c u r r i c u l u m .  T h i s  r e p r e s e n t s  6 5  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s  r e t u r n i n g  t h e  
q u e s t i o n n a i r e .  F i f t y - f o u r  t e a c h e r s  r e s p o n d e d ,  " n o , "  t o  t h i s  q u e s t i o n ,  o r  
t h i r t y - f i v e  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s  r e t u r n i n g  t h e  q u e s t i o n n a i r e .  S i n c e  
o n e  o f  t h e  1 0 2  q u e s t i o n n a i r e s  a n s w e r i n g  i n  t h e  a f f i r m a t i v e  w a s  u n u s e a b l e ,  
1 0 1  r e s p o n s e s  w i l l  b e  u s e d  i n  f i g u r i n g  t h e  p e r c e n t a g e s  i n  t h e  t a b l e s .  
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Q u e s t i o n  2 - - N a m e  o f  s i m u l a t i o n  c l a s s .  
M a n y  d i f f e r e n t  t i t l e s  a r e  u s e d  b y  t h e  O r e g o n  t e a c h e r s  f o r  t h e  
c o u r s e  t h e  a u t h o r  r e f e r s  t o  a s  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  T w e n t y - t w o  d i f -
f e r e n t  c o u r s e  t i t l e s  w e r e  u s e d  b y  f o r t y - f i v e  t e a c h e r s  f o r  t h e  o f f i c e  
s i m u l a t i o n  c l a s s .  B e l o w  a r e  l i s t e d  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c o u r s e  t i t l e s  
a n d  t h e  n u m b e r  o f  t e a c h e r s  r e p o r t i n g  t h e m .  
C o u r s e  T i t l e  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  
M o d e l  O f f i c e  
O f f i c e  P r a c t i c e  
O f f  i c e  P r o c e d u r e s  
L e s t e r  H i l l  
S t e n o  C l u s t e r  
C l e r i c a l  C l u s t e r  
L e g a l  S e c r e t a r i a l  M a g n e t  
S i m u l a t i o n  
S i m u l a t e d  O f f  i c e  
B u s i n e s s  O f f i c e  P r o c e d u r e s  S e r v i c e s  
O f f i c e  P o w e r  
A p e x  M o d e l  O f f i c e  
B o o k k e e p i n g  &  B u s i n e s s  M a c h i n e s  C l u s t e r  
O f f i c e  M a n a g e m e n t  
O f f i c e  B l o c k  
B u s i n e s s  O c c u p a t i o n s  S k i l l s  C e n t e r  
R a n d o m  H i l l  P u b l i s h i n g  C o m p a n y  
P i r a t e  I n s u r a n c e  C o m p a n y  
L e s t e r  H i l l  S i m u l a t e d  O f f i c e  
S t u d e n t  S e c r e t a r i a l  S e r v i c e  
B u s i n e s s  I I  
N o  r e s p o n s e  
























T h e  m o r e  p o p u l a r  t i t l e s  w e r e  O f f i c e  S i m u l a t i o n ,  M o d e l  O f f i c e ,  
O f f i c e  P r a c t i c e ,  a n d  O f f i c e  P r o c e d u r e s .  T h e y  w e r e  m e n t i o n e d  b y  4 9  
p e r  c e n t  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  a s  b e i n g  t h e  c o u r s e  t i t l e  
u s e d  i n  t h e i r  r e s p e c t i v e  s c h o o l s .  
q u e s t i o n  3 - - I f  s i m u l a t i o n  i s  a  p a r t  o f  a n o t h e r  c l a s s ,  p l e a s e  g i v e  t h e  
n a m e ( s )  o f  t h e  c l a s s ( e s ) .  
I n  t h e  s c h o o l s  w h e r e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i s  i n c o r p o r a t e d  i n t o  o t h e r  
b u s i n e s s  c l a s s e s ,  o f f i c e  p r a c t i c e ,  a d v a n c e d  t y p i n g ,  a n d  o f f i c e  p r o c e d u r e s  
3 8  
w e r e  t h e  c o u r s e s  m o s t  f r e q u e n t l y  u s e d  f o r  t h e  s i m u l a t i o n .  T h e s e  t h r e e  
c l a s s e s  w e r e  l i s t e d  h y  5 9  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  t o  t h i s  
q u e s t i o n .  
T h e r e  w e r e  2 6  d i f f e r e n t  c o u r s e  t i t l e s  c i t e d  b y  t h e  5 6  t e a c h e r s  r e s -
p o n d i n g  t o  t h i s  q u e s t i o n .  S o m e  s c h o o l s  h a d  m o r e  t h a n  o n e  c l a s s  o f  w h i c h  
s i m u l a t i o n  w a s  a  p a r t .  T h e  c o u r s e  t i t l e s  a n d  t h e  n u m b e r  o f  t e a c h e r s  r e -
p o r t i n g  e a c h  a r e  l i s t e d  b e l o w .  
C o u r s e  T i t l e s  
N o .  R e s p o n d i n g  
O f f i c e  P r a c t i c e  
A d v a n c e d  T y p i n g  o r  T y p i n g  I I  
O f f  i c e  P r o c e d u r e s  
S e c r e t a r i a l  C l u s t e r  
B u s i n e s s  L a b  
B u s i n e s s  f · l a c h i n e s  
S e n i o r  B u s i n e s s  L a b  
B u s i n e s s  P r o c e d u r e s  
O p e n  L a b  
S e c r e t a r i a l  O f f i c e  P r a c t i c e  
V o c a t i o n a l  O f f i c e  O c c u p a t i o n s  
C a r e e r  O f f i c e  E d u c a t i o n  
C o o p  O f f i c e  E d u c a t i o n  
O f f i c e  T e c h n i q u e s  
O f f i c e  O c c u p a t i o n s  
S e c r e t a r i a l  P r o c e d u r e s  
A d v a n c e d  S h o r t h a n d  
O f f i c e  W o r k  E x p e r i e n c e  
S e n i o r  B u s i n e s s  L a b  
B l o c k  
O f f i c e  L a b  
O f f i c e  P r a c t i c e  a n d  P r o c e d u r e s  
A c c o u n t i n g  O f f i c e  S k i l l s  
O f f  i c e  H a c h i n c s  
C l e r i c a l  C l u s t e r  
B u s i n e s s  E n g l i s h  
N o  R e s p o n s e  
Q u e s t i o n  4 - - F o r  h o w  lon~ i s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t a u g h t ?  
1 6  


























F o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  a l m o s t  h a l f  ( 4 9  p e r  c e n t )  o f  t h e  
t e a c h e r s  r e p o r t e d  t h a t  t h e  c l a s s  i s  t a u g h t  f o r  a  f u l l  y e a r .  
3 9  
T a b l e  1  a n d  f u t u r e  t a b l e s  d i v i d e  t h e  r e s p o n s e s  i n t o  t w o  c a t e g o r i e s .  
T h e  f i r s t  c a t e g o r y  s h o w s  t h e  r e s p o n s e s  o f  a l l  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  r e s p o n d -
i n g  t o  t h e  q u e s t i o n n a i r e .  T h e  s e c o n d  c a t e g o r y  i s  f o r  r e s p o n s e s  f r o m  
t e a c h e r s  w h o  o f f e r  a  c o u r s e  i n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  w h i c h  i s  n o t  a  p a r t  
o f  a n o t h e r  c l a s s .  
T A B L E  1  
L E N G T H  O F  T H I E  U S E D  F O R  S H R I L A T I O N  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  4 )  
A l l  R e s p o n s e s  S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
F u l l - y e a r  c l a s s  2 8  2 8  
2 2  4 9  
O n e - s e m e s t e r  c l a s s  
2 2  
2 2  
1 5  
3 3  
N i n e - w e e k  c l a s s  2 2  
, . ,  , . ,  
C i  
H 1  
~-
A  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
1 7  1 7  
I n t e g r a t e d  w i t h  o t h e r  c l a s s e s  
1 2  
1 2  
O t h e r  t i m e  p e r i o d s  r n e n t i o n e < l  w e r e  s i x  w e e k s ,  s e v e n  w e e k s ,  t w o  t r i -
m e s t e r s ,  t w e l v e  w e e k s  t h r e e  t i m e s  a  y e a r ,  a n d  f i f t e e n  w e e k s .  0 1 1 c  t e a c h e r  
m e n t i o n e d  t h a t  s i m u l a t i o n  w a s  d o n e  t h r o u g h  i n d i v i d u a l  learnini~ p a c k a g e s  
o f  a  d i f f e r e n t  n u m b e r  o f  w e e k ' s  d u r a t i o n .  A n o t h e r  t e a c h e r  h a s  t h e  s t u -
d e n t s  u s e  f i v e  c a s s e t t e s ,  w h i c h  c o n t a i n  s i m u l a t i o n  e x e r c i s e s .  E a c h  
c a s s e t t e  t a k e s  a b o u t  t w o  w e e k s  t o  c o m p l e t e .  A n o t h e r  t e a c h e r  h a s  t h e  
s t u d e n t s  o n  a  t h r e e - d a y - p e r - w e e k  r o t a t i o n  s c h e d u l e .  O n e  t e a c h e r  d i d  n o t  
a n s w e r  t h e  q u e s t i o n .  
4 0  
Q u e s t i o n  5 - - W h a t  a r e  t h e  p r e r e q u i s i t e s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
T h e  m a j o r i t y  o f  t h e  t e a c h e r s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  r e q u i r e  t y p i n g  a s  
a  p r e r e q u i s i t e  t o  o f f i c e  s i m u l a t i o n  o r  t o  t h e  c l a s s  i n  w h i c h  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  i s  o f f e r e d .  N i n e t y - t h r e e  s c h o o l s  r e q u i r e  t y p i n g ,  w h i c h  i s  n i n e t y -
t h r e e  p e r  c e n t  o f  t h e  s c h o o l s  r e p o r t i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  t h e i r  h u s i -
n e s s  c u r r i c u l u m .  E i g h t  t e a c h e r s  r e p o r t e d  t h a t  t h e y  d o  n o t  r e q u i r e  t y p i n g  
f o r  t h e i r  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
T h e r e  a r e  a  n u m h e r  o f  s c h o o l s  t h a t  d o  n o t  h a v e  a  g r a d e  s t a n d i n g  r e -
q u i r e m e n t  f o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  T w e n t y - f o u r  t e a c h e r s  < l i d  n o t  m a r k  a  
g r a d e  s t a n d i n g  a s  a  p r e r e q u i s i t e .  A l m o s t  h a l f  ( 4 5  p e r  c e n t )  o f  t h e  1 0 1  
s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  a l l o w  s t u d e n t s  t o  t a k e  c l a s s e s  o f f e r i n g  s i n n 1 l a t i o n  a s  
j u n i o r s .  T h i r t y - s i x  p e r  c e n t  o f  t h e  i n d e p e n d e n t  s i m u l a t i o n  c l a s s  t e a c h e r s  
o f f e r  t h e  c l a s s  t o  j u n i o r s .  
O n l y  o n e  t e a c h e r  h a s  a  G P A  r e q u i r e m e n t ,  w h i c h  i s  a t  l e a s t  a  " C . "  
T a b l e  2  s h o w s  t h e  r e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n  5 .  
T A B L E  2  
P R E R E Q U I S I T E S  o r  T l l E  C L A S S E S  I N  W l l I C l l  S I M U L A T I O N  I S  T A l l r . l l T  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  5 )  
A l l  R e s p o n s e s  S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
R e s n o n s c s  P e r c e n t  
T y p i n g  I  6 8  6 7  
3 1  
( \ 9  
T y p i n g  I I  2 5  2 5  
1 0  2 2  
B u s i n e s s  ~lachines 2 4  2 4  
7  
1 2  
B o o k k e e p i n g / A c c o u n t i n g  8  
8  
3  s  
S h o r t h a n d  I  9  
~l 
4  9  
B u s i n e s s  M a t h  4  4  
0  
0  
G e n e r a l  B u s i n e s s  3  
3  2  4  
J u n i o r  s t a n d i n r ,  4 5  
4 5  
2 1  
3 6  
S e n i o r  s t a n d i n g  
. . ,  -
_ _  ' )  
. . , -
- · ' )  
I O  
1 7  
S o p h o m o r e  s t a n d i n g  
9  9  
3  
5  
T e a c h e r  a p p r o v a l  
2 9  
2 9  
i l  
-
1 9  
No n e  3  3  
2  
4  




. . ,  
-
4 1  
T h e r e  w e r e  a  n u m b e r  o f  o t h e r  p r e r e q u i s i t e s  m e n t i o n e d  b y  t h e  t e a c h e r s .  
T h e y  w e r e :  
A t t e n d a n c e  
E n g l i s h  s k i l l s  
R e a d i n g  s k i l l s  
E n r o l l e d  i n  s t e n o  p r o c e d u r e s  
B u s i n e s s  m a t h  o r  b u s i n e s s  m a c h i n e s  
O f f i c e  p r a c t i c C - - ( 4  s c h o o l s  r e p o r t e d )  
O f f i c e  p r o c e d u r e s  a n d  p r a c t i c e s  
E n r o l l e d  i n  S h o r t h a n d  I I  
E n r o l l e d  i n  o f f i c e  p r a c t i c e  
B e  a  c l u s t e r  s t u d e n t  
T y p i n g  I I I  
E n r o l l e d  i n  b u s i n e s s  l a b  
V o c a t i o n a l  o f f i c e  o c c u p a t i o n s  
T w o  o t h e r  b u s i n e s s  c l a s s e s  
Q u e s t i o n  6 - - F o r  w h a t  b l o c k  o f  t i m e  d o c s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t ?  
T h e  m o s t  p o p u l a r  w a y  o f  t e a c h i n g  s i m u l a t i o n  i s  i n  t h e  S O - m i n u t e  b l o c k  
( t h e  t i m e  l e n g t h  o f  t h e  p e r i o d  a s  r e p o r t e d  b y  t h e  t e a c h e r s  r a n g e d  f r o m  4 0  
t o  5 5  m i n u t e s  w i t h  t h e  m a j o r i t y  u s i n g  5 0  m i n u t e s )  f i v e  d a y s  a  w e e k .  
O f  t h e  1 0 1  s c h o o l s ,  C > 4  t e a c h  t h e i r  s i m u l a t i o n  c l a s s e s  f o r  a p p r o x i -
m a t e l y  5 0  m i n u t e s  p e r  d a y  f i v e  d a y s  a  w e e k .  
T a b l e  3  s h o w s  v e r y  l i t t l e  d i f f e r e n c e  b e t w e e n  t h e  p e r c e n t a g e s  f o r  a l l  
s i m u l a t i o n  t a u g h t  a n d  s i m u l a t i o n  t a u g h t  a s  a  c l a s s  s e p a r a t e  f r o m  o t h e r  
c l a s s e s .  
S o m e  s c h o o l s  r e p o r t e d  t h a t  t h e y  o f f e r e d  t h e i r  c l a s s e s  f o r  t h r e e  h o u r s  
p e r  w e e k ;  f i v e  f o r t y - m i n u t e  p e r i o d s  p e r  w e e k ;  o n e ,  t w o ,  t h r e e  h o u r s  p e r  
d a y  ( v a r i e s  a c c o r d i n g  t o  t h e  p r e f e r e n c e  o f  t h e  s t u d e n t s ) ;  a n d  s i x  h o u r s  
p e r  w e e k  ( t w o  h o u r s  p e r  d a y  o n  ~lon<lay, W e d n c s < l a ) ' ,  a n d  F r i d a y ) .  
Q u e s t i o n  7 - - W h a t  t e x t  o r  m a t e r i a l s  a r c  u s e d  f o r  s i m u l a t i o n ?  
M o r e  s c h o o l s  u s e d  t h e  L e s t e r  l l i l l  C o r p o r a t i o n  m a t e r i a l s  t h a n  a n y  o f  
t h e  o t h e r  m a t e r i a l s .  S e c o n d  m o s t  f r e q u e n t l y  m e n t i o n e d  w a s  p e r s o n a l  m a -
4 2  
t e r i a l s .  S i x  s c h o o l s  h a v e  t h e i r  s t u d e n t s  d o  a c t u a l  w o r k  f o r  t e a c h e r s  a n d  
t h e  c o m m u n i t y .  T a b l e  4  s h o w s  t h e  v a r i o u s  m a t e r i a l s  u s e d  b y  t h e  t e a c h e r s  
i n  t h e i r  o f f i c e  s i m u l a t i o n s .  
T A B L E  3  
R E S P O N S E S  T O  T l l E  B L O C K  O F  T I M E  T H E  C L J \ S S E S  O F  S U I U L J \ T I O N  M E E T  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  6 )  
. .  
. .  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
S  h o u r s  ( S O  m i n . )  p e r  w e e k  6 4  
6 3  
2 8  6 2  
1 0  h o u r s  p e r  w e e k  
3 5  3 5  1 6  
3 6  
1 5  h o u r s  p e r  w e e k  
1  1  
0  0  
T A R L E  4  
T E X T S  O R  W \ T E R I J \ L S  l J S E O  f O R  S H f l l L J \ T J ( ) ' . ' J  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O ; \  7 )  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  R e s p o n s e s  P e r c e n t  
L e s t e r  I i i  1 1  C o r p o r a t i o n  4 7  
4 7  
1 ( 1  
3 6  
P e r s o n a l  M a t e r i a l s  2 6  2 6  
1 5  
3 3  
G r e g g  O f f  i c e  J o b  T r a i n i n g  
1 6  1 6  6  1 3  
I n d i o  P a p e r  C o . ,  
I n c .  
1 5  1 5  
3  
s  
E x e c u t i v e  O f f i c e s  o f  J \ m .  
1 4  1 4  
4  
9  
S e r e n d i p i t y ,  
I n c .  
9  9  
3  
s  
A P E X  
4  4  3  s  
N o  a n s w e r  
3  
~ 
.  1  
2  
-
O t h e r  m a t e r i a l s  m e n t i o n e d  w e r e :  
L e g a l  O f f i c e  P r o c e d u r e s  
A p p l i e d  S e c r e t a r i a l  P r o c e d u r e s  
A c t u a l  w o r k  f o r  t e a c h e r s  a n d  c o m m u n i t y  
S a f e c o  S i m u l a t e d  I n s u r a n c e  
O f f i c e  P o w e r  
R a n d o m  H i l l  
G e n e r a l  O f f i c e  P r a c t i c e  
U t a h  S i m u l a t i o n  
4 3  
H o u s t o n  H o u s e  
W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l  
H a m i l t o n  C a k e  a n d  P a s t r y  
S n o w  C o u n t r y  
G r e g g  S e c r e t a r i a l  P a c k e t  
S e c r e t a r y  o n  t h e  J o b  
Q u e s t i o n  8 - - W h a t  e q u i p m e n t  i s  u s e d  i n  t h e  s i m u l a t i o n ?  
E l e c t r i c  t y p e w r i t e r s  a n d  e l e c t r o n i c  c a l c u l a t o r s  p r o v e d  t o  h e  t h e  
m o s t  u s e d  e q u i p m e n t  a m o n g  t h e  O r e g o n  t e a c h e r s .  O v e r  9 0  p e r  c e n t  o f  t h e  
t e a c h e r s  r e p o r t e d  t h e  u s e  o f  t h e m .  T h e  t e n - k e y  a d d i n g  m a c h i n e  w a s  a l s o  
a  p o p u l a r  i t e m  u s e d  h y  8 4  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s .  
T I 1 e r c  a r e  n o t  m a n y  p o s t i n g  m a c h i n e s  o r  k e y  p u n c h  m a c h i n e s  i n  u s e .  
O n l y  t w o  s c h o o l s  r e p o r t e d  t h a t  t h e y  u s e d  t h e m .  
I t  i s  i n t e r e s t i n g  t o  n o t e  t h a t  1 3  s c h o o l s  u s e  t h e  f u l l - k e y h o a r d  
l i s t i n g  m a c h i n e  a l t h o u g h  t h i s  i s  n o t  a  p o p u l a r  p i e c e  o f  b u s i n e s s  e q u i p m e n t  
i n  b u s i n e s s  o f f i c e s  t o d a y .  
S e v e n  t e a c h e r s  r e p o r t e d  t h a t  t h e y  u s e  r e a l  t e l e p h o n e  e q u i p m e n t  
r a t h e r  t h a n  p r a c t i c e  e q u i p m e n t .  S o m e  u s e  t h e  c e n t r a l  s w i t c h b o a r d  f o r  
t h e  s c h o o l  h a v i n g  t h e  s t u d e n t s  s p e n d  a  c e r t a i n  a m o u n t  o f  t i m e  o n  i t .  
S o m e  i n d i c a t e d  t h a t  t h e y  h a v e  r e a l  t e l e p h o n e s  i n  t h e  c l a s s r o o m .  
T a b l e  S  i l l u s t r a t e s  t h e  v a r i o u s  e q u i p m e n t  u s e d  i n  t h e  s c h o o l s  o f f e r -
i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
T A B L E  5  
B U S I N E S S  E Q U I P M E N T  I N  U S E  I N  O R E r . O N  S C H O O L S  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  8 )  
4 4  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
E q u i p m e n t  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
S p i r i t  d u p l i c a t o r ·  7 4  7 3  
2 8  
6 2  
~limeograph 5 9  5 8  
2 3  
5 1  
M i m e o s c o p e  
3 0  
3 0  
1 1  2 4  
O f f  s c t  m a c h i n e  
8  8  
4  
9  
P h o t o c o p i e r  4 4  
4 4  2 1  
4 7  
T h e r m o  f a x  
4 1  
4 1  1 6  3 6  
E l e c t r i c  t y p e w r i t e r s  9 8  
9 7  
3 7  
8 2  
~lanual t y p e w r i t e r s  
3 7  
3 7  1 5  3 3  
L o n g  c a r r i a g e  t y p e w r i t e r  
3 7  3 7  1 4  3 1  
E x e c u t i v e  t y p e w r i t e r s  
2 0  2 0  7  
1 6  
M e m o r y  t y p e w r i t e r  
1 0  1 0  
5  
1 1  
P r o j e c t o r  
1 0  1 0  
4  
9  
O v e r h e a d  
2 6  2 6  
B  
2 9  
C o l l a t o r  
1 7  
1 7  
7  
1 6  
P o s t i n g  m a c h i n e  
. . ,  
2  1  
2  
" -
P r a c t i c e  t e l e p h o n e  e q u i p .  5 7  
5 6  
2 3  5 1  





P o s t a g e  m e t e r  
s  
5  2  4  
F i l i n g  c a b i n e t s  
8 0  
7 9  3 1  6 9  
K e y - d r i v e n  c a l c u l a t o r  l S  
1 8  
5  
1 1  
E l e c t r o n i c  c a l c u l a t o r  
9 2  ! l  l  
3 ' 1  7 6  
T e n - k e y  a d d i n g  m a c h i n e  8 4  
8 3  2 ! >  
6 4  
F u l l - k e y b o a r d  l i s t i n g  m a c h .  
1 3  
1 3  5  
1 1  
T r a n s c r i b e r s  
5 2  
5 1  2 3  5 1  
I n  a d d i t i o n  t o  t h e  e q u i p m e n t  l i s t e d  i n  T a b l e  5 ,  o t h e r  p i e c e s  o f  e q u i p -
m e n t  wer~ r e p o r t e d  a s  b e i n g  u s e d .  T h e y  w e r e :  
C a s s e t t e s  
P a p e r  c u t t e r  
E l e c t r i c  s t a p l e r  
C a s h  r e g i s t e r  
T i m e  c l o c k  
S \ d  t c h b o a r < l  
S c l  f - c o r r e c t i n g  I I  t y p c w r i  t e r  
C h e c k  p r o t e c t o r  
O n - l i n e  t e r m i n a l  
Q u e s t i o n  9 - - R a n k  t h e  c r i t e r i a  u s e d  f o r  e v a l u a t i n g  s t u d e n t s  a c c o r d i n g  t o  
t h e  v a l u e  p l a c e d  o n  t h a t  i t e m .  
4 5  
T h i s  q u e s t i o n  s e e m e d  t o  b e  a  m o r e  d i f f i c u l t  o n e  t o  a n s w e r .  E i g h t e e n  
t e a c h e r s  m a d e  n o  a t t e m p t  t o  r a n k  t h e  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a .  T h e  r e a s o n s  
g i v e n  b y  s e v e r a l  t e a c h e r s  w e r e  t h a t  t h e  i t e m s  w e r e  t o o  d i f f i c u l t  t o  r a n k  
a n d  t h a t  t h e y  w e r e  o f  e q u a l  i m p o r t a n c e .  S i x t e e n  t e a c h e r s  r a n k e d  t h e  
c r i t e r i a  a s  o n e  o r  t w o  r a t h e r  t h a n  f r o m  o n e  t o  t e n .  
T o  o b t a i n  a  r a n k i n g · f o r  t h o s e  r a n k e d  o n e  a n d  t w o ,  a n  a v e r a g e  w a s  
t a k e n  f o r  t h e  o n e s  a n d  a n  a v e r a g e  f o r  t h e  t w o s .  F o r  e x a m p l e ,  i f  f i v e  i t e m s  
w e r e  m a r k e d  o n e  a n d  f i v e  i t e m s  w e r e  m a r k e d  t w o ,  t h e  o n e s  w e r e  a d d e d  t o g e t -
h e r  a s  1  +  2  +  3  +  4  +  5  =  1 5  a n d  t h e n  d i v i d e d  b y  f i v e  ( 1 5  f  5 )  f o r  a  
r a n k  o f  t h r e e .  E a c h  o f  t h e  f i v e  i t e m s  w a s  t h e n  m a r k e d  a s  a  t h r e e .  T h e  
s a m e  w a y  o f  r a n k i n g  w a s  u s e d  f o r  t h e  i t e m s  m a r k e d  t w o ;  i . e . ,  6  +  7  +  8  +  
9  +  1 0  =  4 0  f  5  o r  8 .  E a c h  o f  t h e  i t e m s  r a n k e d  a s  t w o  w a s  g i v e n  a  r a n k  
o f  e i g h t  o n  t h e  t a h l e .  T h e  s a m e  m e t h o d  o f  a v e r a g i n g  w a s  u s e d  f o r  a n y  i t e m s  
t h a t  w e r e  m a r k e d  o f  e q u a l  r a n k .  
T a b l e  ( ,  i l l u s t r a t e s  t h e  r a n k i n g  o f  t h e  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a  f o r  a l l  
s c h o o l s  \ ' / h e r e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i s  t a u g h t .  T a b l e  7  s h o w s  t h e  d a t a  f o r  
t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s  w h i c h  a r e  n o t  i n c o r p o r a t e d  i n  o t h e r  h u s i -
n e s s  c l a s s e s .  
T h e r e  w a s  n o t  a  g r e a t  d i  f f  e r e n c c  s h o w n  h e t w e e n  t h e  b · o  g r o u p s .  T h e y  
we r e  s i m i l a r  i n  r a n k  e x c e p t  f o r  m a i  l a  b i  l i  t y  a n d  e f f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t .  
i · I a i l a b i  l i  t y ,  f o r  e x a m p l e ,  w a s  r a n k e d  s e c o n d  b y  a  1 1  t e a c h e r s .  H o w e v e r ,  
i t  w a s  r a n k e d  s i x t h  b y  t h e  t e a c h e r s  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  E f -
f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t  a n d  c o o p e r a t i o n  w e r e  a l s o  r a n k e d  h i g h e r  b y  t h e  o f f i c e  
s i m u l a t i o n  c l a s s  t e a c h e r s  t h a n  b y  _a l l  t h e  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  t o  t h e  q u e s -
t i o n .  
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A s  i l l u s t r a t e d  i n  T a b l e  6 ,  m a i l a b i l i t y  w a s  r a n k e d  s e c o n d  a s  a  f a c t o r  
c o n s i d e r e d  i n  e v a l u a t i n g  s t u d e n t s ;  y e t  1 7  t e a c h e r s  d i d  n o t  r a n k  i t  a s  a  
f a c t o r  t o  c o n s i d e r  i n  e v a l u a t i n g  s t u d e n t s .  T h i s  m a y  h e  e x p l a i n e d  b y  t h e  
f a c t  t h a t  s o m e  t e a c h e r s  f e l t  t h a t  m a i l a b i l i t y  w a s  i n h e r e n t  i n  q u a l i t y  o f  
w o r k .  T e n  t e a c h e r s  m a d e  t h i s  c o m m e n t .  T h e  1 7  t e a c h e r s  w h o  d i d  n o t  r a n k  
t h e  m a i l a b i l i t y  i t e m  m a y  h a v e  h a < l  t h e  s a m e  t h o u g h t  i n  m i n d .  O t h e r  t e a c h e r s  
m a r k e d  q u a l i t y  o f  w o r k  a s  o n e ;  a n d  mail~bility a s  n i n e  o r  t e n .  
I n  t h e  l i t e r a t u r e  r e v i e w e d  f o r  t h i s  s t u d y ,  o n e  o f  t h e  p u r p o s e s  o f  
s i m u l a t i o n  w a s  f o u n d  t o  b e  t o  b r i n g  t o g e t h e r  t h e  s k i l l s  l e a r n e d  p r e v i o u s l y  
a n d  d e v e l o p  t h e  a t t i t u d e s  n e c e s s a r y  f o r  o n - t h e - j o b  p e r f o r m a n c e .  T h i s  m a y  
e x p l a i n  w h y  a t t a i n m e n t  o f  s k i l l  a n d  k n o w l e d g e  w a s  r a n k e d  i n  t h e  l o w e r  
h a l f  o f  t h e  l i s t  a n d  a t t i t u d e s ,  e f f o r t ,  a n d  c o o p e r a t i o n  w e r e  i n  t h e  t o p  
h a l f .  
S o m e  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a  w l 1 i c h  w e r e  n o t  l i s t e d  o n  t h e  q u e s t i o n n a i r e  
b u t  w e r e  m e n t i o n e d  h y  t e a c h e r s  a s  b e i n g  i m p o r t a n t  w e r e :  
i n t e r p e r s o n a l  r e l a t i o n s  
s u p e r v i s o r y  a n d  d e c i s i o n  m a k i n g  
l e a d e r s h i p  a b i l i t y  
O n e  t e a c h e r  a l s o  m e n t i o n e d  t h a t  t h e  e m p l o y e e s  g r a d e  e a c h  o t h e r .  
Q u e s t i o n  1 0 - - l l o w  o f t e n  a r c  i o h  p o s i t i o n s  r o t a t e t l ?  
T h e  l e n g t h  o f  t i m e  o n  e a c h  j o h  v a r i e s  f r o m  t h o s e  w h e r e  s t u l l c n t s  d o  
n o t  c h a n g e  j o b  p o s i t i o n s  t o  t h o s e  w h o  c h a n g e  o n c e  a · w e e k .  T h e  m o s t  p o p u -
l a r  l e n g t h  o f  t i m e  m e n t i o n e d  a t  o n e  p o s i t i o n  w a s  f o u r  w e e k s .  T a h l e  S  
s h o w s  t h e  t e a c h e r s '  r e s p o n s e s  t o  t h i s  q u e s t i o n .  
T w e n t y - t w o  p e r  c e n t  o f  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t e a c h e r s  J i < l  n o t  r o t a t e  
t h e  s t u d e n t s  f r o m  j o b  t o  j o h .  T h e  m a t e r i a l s  u s e d  b y  t h e s e  ·t e a c h e r s  w e r e :  
TABLE 6 
RANK or CRITERIA tJSED TO EVALUATE SHIULATION STUDENTS 
BY TJIE VALUE TEACHER.S PLACED ON EACH ITEM 
(ALL CLASSES I~1 WllICII SHnJLATION IS TAUGHT) 
(RESPOi~SES TO QlJESTIOH 9) 
No. of Teachers Ranking Evaluation Criteria 
Criteria 
not 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 10 ranked . 
Quality of work 30 28 s 4 7 0 s 0 4 0 1 
:·lailability 6 21 7 s 6 3 4 3 8 2 17 
Attitude toward work 6 6 12 10 19 12 s 3 2 1 7 
Effort and improvement 6 4 13 5 15 13 4 6 3 1 12 
Cooperation 3 9 6 13 9 13 10 6 s 1 8 
Attendance 7 4 11 10 13 8 6 6 6 7 5 
Attainment of skill & knowledge 2 3 9 9 16 7 4 8 9 4 12 
Initiative 1 4 3 11 15 12 6 10 4 5 12 
Quantity 3 7 6 7 3 10 6 6 7 18 9 
















RANK OF CRITERIA USED TO EVALUATE SD!ULJ\TI0~1 STUDENTS 
BY TllE VALUE TEJ\CIIERS PLACED ON EACH ITHt 
(SH!ULATim~ CLASS) 
(RESPONSES TO QUESTION 9) 
No. of Teachers Ranking Evaluation Criteria 
Criteria 
not 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ranked 
Quality of work 13 11 2 1 7 0 2 0 2 0 0 
Effort and improvement 4 .3 4 3 7 4 0 2 0 0 9 
Cooperation 1 6 1 9 5 5 1 1 1 0 7 
Attitude toward work 4 1 6 4 8 3 2 2 1 0 6 
Attendance 4 2 7 3 s 4 4 0 3 2 3 
1·1ailabil i ty 2 5 3 3 4 1 2 2 2 2 11 
Attainment of skill Ci knowledge 1 1 8 1 7 2 3 2 3 1 8 
Initiative 0 2 f) 6 9 4 1 3 1 3 8 
Quantity of work 2 5 2 4 1 2 0 2 5 7 6 
'!eeting deadlines 0 1 0 2 6 3 5 2 2 4 13 
Eigl1t teachers did not answer the question. 
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M a t e r i a l s  U s e d  
N o .  o f  T e a c h e r s  
P e r s o n a l  M a t e r i a l s  
L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  
I n d i o  P a p e r  C o . ,  I n c .  ( P r a c t i c e  S e t )  
G r e g g  O f f  i c e  J o b  T r a i n i n g  
E x e c u t i v e  O f f i c e s  o f  A m e r i c a  ( P r a c t i c e  S e t )  







T h e  t y p e s  o f  m a t e r i a l s  u s e d  m a y  h a v e  s o m e t h i n g  t o  d o  w i t h  n o t  r o t a t -
i n g  t h e  s t u d e n t s .  H o w e v e r ,  t h e  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  a n d  G r e g g  O f f i c e  
J o b  T r a i n i n g  m a t e r i a l s  a r e  d e s i g n e d  s o  t h a t  s t u d e n t s  m a y  b e  r o t a t e d  a m o n g  
t h e  j o b  p o s i t i o n s .  
T A B L E  8  
L E N G T H  O F  T I M E  S P E N T  O N  J O B  P O S I T I O N S  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 0 )  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
L e n g t h  o f  T i m e  
N o .  o f  ~o. o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
O n e  w e e k  
8  
8  5  1 1  
T w o  w e e k s  
1 0  1 0  
3  
7  
T h r e e  w e e k s  
1 0  
1 0  
3  
7  
F o u r  w e e k s  
1 7  
1 7  
1 1  
2 4  





S i x  w e e k s  
3  3  
3  7  
N i n e  w e e k s  
6  
( >  
2  4  
N o t  r o t a t e d  
2 3  2 3  1 0  2 2  
V a r i e s  w i t h  u n i t  
1 4  1 4  
4  
9  
T w o  t i m e s  a  y e a r  2  2  
1  2  
S t u d e n t  r e q u e s t  
1  1  
0  0  





Q u e s t i o n  1 1 - - l l o w  a r e  s t u d e n t s  s e l e c t e d  f o r  j o h  p o s i t i o n s ?  
S i x t y - t w o  p e r  c e n t  o f  t h e  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  s t a t e d  t h a t  s t u d e n t s  m a k e  
a p p l i c a t i o n  f o r  t h e i r  j o b  p o s i t i o n s .  F i f t y  p e r  c e n t  w e r e  s e l e c t e d  f o r  t h e  
s p e c i f i c  j o b  a c c o r d i n g  t o  t h e i r  a b i l i t y .  T h e  q u e s t i o n n a i r e  d i d  n o t  a s k  h o w  
t h e  s t u d e n t s  w e r e  t e s t e d  f o r  a b i l i t y .  T h i r t y - s i x  p e r  c e n t  w e r e  s e l e c t e d  
t h r o u g h  i n t e r v i e w s .  
T h e  r e s p o n s e s  o f  t h e  t e a c h e r s  t o  t h i s  q u e s t i o n  w e r e  a s  f o l l o w s :  
C r i t e r i a  
N o .  o f  R e s p o n s e s  
S t u d e n t  a p p l i c a t i o n  
A b i l i t y  o f  s t u d e n t  
I n t e r v i e w s  
W e a k n e s s e s  o f  s t u d e n t  
T e a c h e r  j u d g m e n t  
R e c o m m e n d a t i o n s  
N o  a n s w e r  
R o t a t e  t h r o u g h  a l l  j o b s  
E n t r a n c e  e x a m  
P r e t e s t i n g  
I n t e r e s t  a n d  s k i l l s  i n v e n t o r y  
6 2  
5 0  
3 6  








Q u e s t i o n  1 2 - - l l o w  m a n y  c r e d i t s  p e r  y e a r  a r e  g i v e n  s i m u l a t i o n  s t u d L t s ?  
I n  o r d e r  t o  g e t  a  m o r e  c o m p l e t e  p i c t u r e ,  t h e  r e s p o n s e s  t o  
w e r e  c o m b i n e d  w i t h  t h e  r e s p o n s e s  f r o m  Q u e s t i o n s  4  a n d  6 .  
F o r  t h e  S i m u l a t i o n  C l a s s ,  t w o  c r e d i t s  f o r  t e n  h o u r s  p e r  w e  
s o  
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f u l l  y e a r  a n d  o n e  c r e d i t  f o r  f i v e  h o u r s  p e r  w e e k  f o r  t h e  f u l l  y d a r  w e r e  t h e  
m o r e  p o p u l a r  a s s i g n m e n t s  o f  c r e d i t .  T a b l e  9  s h o w s  t h e  d i f f e r e n t !  m e t h o d s  o f  
a s s i g n i n g  c r e d i t s  t o  s t u d e n t s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s .  
A  w e a k n e s s  i n  t h e  q u e s t i o n n a i r e  a p p e a r s  h e r e .  D i f f e r e n t  t e a c h e r s  r e s -
p o n d e d  t o  t h i s  q u e s t i o n  i n  d i f f e r e n t  w a y s .  S o m e  t e a c h e r s  a n s w e ' e d  t h e  q u e s -
t i o n  p e r t a i n i n g  t o  t h e  e n t i r e  c l a s s  o f  w h i c h  s i m u l a t i o n  i s  a  p a  t .  O t h e r s  
a n s w e r e d  t h e  q u e s t i o n  f o r  o n l y  t h e  s i m u l a t i o n  u n i t  o f  t h e  c l a s s .  T h e  r e s -
p o n s e s  r e c e i v e d  f r o m  a l l  t h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  a r c  l i s t c l l  i n  f a b l e  1 0 .  
D i f f e r e n t  s c h o o l s  a s s i g n  d i f f e r e n t  h o u r s  o f  c r e d i t  f o r  t h e  s a r n c  l e n g t h  
o f  t i m e .  F o r  e x a m p l e ,  o n e  s c h o o l  m i g h t  a w a r d  o n e  h o u r  o f  c r c l l i t  f o r  o n e -
h o u r  c l a s s  f o r  t h e  f u l l  y e a r .  A n o t h e r  m a y  g i y c  o n e - h o u r  c r e l l i t  f o r  a  o n e -
h o u r  c l a s s  p e r  s e m e s t e r  o r  p e r  n i n e  w e e k s .  T h i s  s h o u l d  b e  tak~n i n t o  c o n -
s i d e r a t i o n  i 1 1  e v a l u a t i n g  t h e  i n f o r r . 1 a t i o n  p r o v i t l e J  h y  t h e  v ' a r i o u s  s c h o o l s .  
C r e d i t s  
. . ,  
. .  
1  
1 / 2  
1  
2  
1 / 4  
4  
2  
1 / 4  
2  
1  






3 . 3  
1  p e r  p e r i o d  
T A B L E  9  
C R E D I T S  A S S I G N E D  T O  S I M U L A T I O N  C L A S S  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 2 )  
H o u r s  P e r  W e e k  
L e n S ? t h  o f  C l a s s  
1 0  
f u l l  y e a r  
5  f u l l  y e a r  
5  o n e  s e m e s t e r  
5  o n e  s e m e s t e r  
5  
f u l l  y e a r  
5  
. .  
n i n e  w e e k s  
1 0  f u l l  y e a r  
1 0  o n e  s e m e s t e r  
1 0  n i n e  w e e k s  
1 0  
n i n e  w e e k s  
1 0  n i n e  w e e k s  
5  n i n e  w e e k s  
1 0  
o n e  s e m e s t e r  
5  
o n e  s e m e s t e r  
-
5  
n i n e  w e e k s  
5  
n o  a n s w e r  
5  
t w o  t r i 1 1 e s t e r s  
5  
1 2  w e e k  t e r m  
5  
'  
1 0 ,  o r  1 5  
o n e  s e m e s t e r  
Q u e s t i o n  1 3 - - l l o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  y o u r  s c h o o l ?  
5 1  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  



















M o r e  l a r g e  s c h o o l s  o f f e r  s e p a r a t e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s .  T a b l e  1 1  s h o w s  
t h a t  m o r e  s c h o o l s  w i t h  a  s t u d e n t  b o d y  o v e r  1 0 0 0  h a v e  s e p a r a t e  s i n n 1 l a t i o n  
c l a s s e s .  A  h i g h e r  p e r c e n t a g e  o f  m e c l i u m - s i z c r l  s c h o o l s  o f f e r  s i m u l a t i o n  a s  
a  p a r t  o f  o t h e r  b u s i n e s s  c l a s s e s  t a u g h t .  
O n l y  t w o  s c h o o l s  w i t l 1  a  s t u d e n t  b o d y  u n d e r  1 0 0  h a v e  s i m u l a t i o n  c l a s s e s .  
T h i s  m a y  b e  e x p l a i n e d  b y  t h e  f a c t  t h a t  t h e s e  s c h o o l s  a r c  n o t  c l o s e  t o  b u s i -
n e s s e s  a n d  t h e  c o n u n u n i t y  d o e s  n o t  l e n d  i t s e l f  t o  t h i s  t y p e  o f  c l 3 s s .  A l s o  
i n  s m a l l  s c h o o l s ,  t h e  c u r r i c u l u m  o f f e r i n g s  a r e  m o r e  l i m i t e d  t h a n  i n  t h e  
l a r g e r  s c h o o l s .  
E i g h t  s c h o o l s  i n d i c a t e d  t h a t  t h e y  w i l l  h e  h a v i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n  h e -
g i n n i n g  t h e  f a l l  o f  1 9 7 7 .  T h e s e  s c h o o l s  w e r e  n o t  i n c l u d e d  i n  T a b l e  1 1 .  
T A B L E  1 0  
C R E D I T S  A S S I G N E D  T O  C L A S S E S  I N  W H I C H  S I M U L A T I O N  I S  T A U G I I T  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 2 )  
H o u r s  
N o .  o f  
5 2  
C r e d i t s  
P e r  W e c k  L e n g t h  o f  C l a s s  
R e s p o n s e s  
2  1 0  
f u l l  y e a r  
1 2  
1  s  
f u l l  y e a r  
1 2  
1 / 2  s  
o n e  s e m e s t e r  
8  
1 / 4  
5  




o n e  s e m e s t e r  
5  
1  
5  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
5  
2  
1 0  
n i n e  w e e k s  
4  
1  
5  n i n e  w e e k s  
4  
2  5  




n o  a n s w e r  
3  
u n u s a b l e  a n s w e r  3  
2  
1 0  
o n e  s e m e s t e r  
2  
4  
1 0  
f u l l  ' y e a r  
2  
2  
1 0  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
2  
n o  a n s w e r  s  
u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
2  
1 / 4  
s  -
u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
2  
2  
5  i n t e g r a t e d  
2  
1 / 2  1 0  
n i n e  w e e k s  
2  
1 / 4  
1 0  
n i n e  w e e k s  
1  
1  
1 0  n i n e  w e e k s  1  
1 / 2  5  
n i n e  w e e k s  
1  




o n e  s e m e s t e r  1  
1  
s  
t w o  t r i m e s t e r s  
1  
2  5  
n i n e  w e e k s  1  
n o  a n s w e r  s  
1 5  w e e k s  1  
1 / 4  1 0  t h r e e  w e e k  u n i t  
1  
2  




i n t e g r a t e d  
1  
n o  a n s w e r  1 5  
i n t e g r a t e d  
1  
2  1 0  i n t e g r a t e d  1  
1  1 0  
u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  1  
2  5  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  1  
1 / 2  1 0  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
1  




u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
1  
1 / 2  1 0  o n e  s e m e s t e r  
1  
3 . 3  
s  1 2  w e e k  t e r m  
1  
1  p e r  p e r i o d  S ,  1 0 ,  o r  1 5  
o n e  s e m e s t e r  
1  
-
n o  a n s w e r  1  
T A B L E  l l  
S I Z E  O F  O R E G O N  S C H O O L S  I N  R E L A T I O N S H I P  T O  
W H E T H E R  O R  N O T  S U . n J L A T I O N  I S  T A U G l - I T  
A N D  W H E T H E R  I T  I S  A  C L A S S  O R  C O O R D I N A T E D  I N  O T H E R  C L A S S E S  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 3 )  
A f f i r m a t i v e  
N e g a t i v e  
S i m u l a t i o n  
S i z e  o f  
R e s p o n s e s  
R c s n o n s e s  
C l a s s  
S c h o o l  
N o .  o f  
P e r c e n t  b y  
N o .  o f  
P e r c e n t  b y  
N o .  o f  
5 3  
R e s p o n s e s  
C l a s s i f .  
R e s n o n s e s  
C l a s s i f .  
R e s n o n s e s  
P e r c e n t  
S m a l l  
. .  
0 - 9 9  
7  
5 4  
6  4 6  
2  
4  
1 0 0 - 2 9 9  1 6  
5 7  
1 2  
4 3  
7  1 6  
M e d i u m  
3 0 0 - 4 9 9  
1 6  
7 6  
5  
2 4  7  
1 6  
5 0 0 - 9 9 9  2 9  
7 4  
1 0  
2 6  1 3  
2 9  
L a r g e  
o v e r  1 0 0 0  3 1  7 0  
1 3  3 0  
1 6  
3 6  
Q u e s t i o n  1 4 - - l l o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  o f f i c e  s i m u l a t i o n ?  
T h e  r e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n  1 3  w e r e  c o m b i n e d  w i t h  t h e  r e s p o n s e s  o f  
Q u e s t i o n  1 4  t o  p r e s e n t  a  c l e a r e r  p i c t u r e  o f  t h e  r e l a t i o n s h i p  b e t w e e n  t h e  
c l a s s  s i z e  a n d  t h e  s i z e  o f  t h e  s c h o o l .  T a b l e  1 2  s h o w s  t h i s  r e l a t i o n s h i p .  
T h e  m o r e  p o p u l a r  c l a s s  s i z e  i s  f r o m  1 1  t o  2 0  s t u d e n t s  f o l l o w e d  b y  
t h e  c l a s s  s i z e  o f  0  t o  1 0  s t u d e n t s .  
Q u e s t i o n  1 5 - - l l o w  m a n y  c l a s s e s  o f  s i m u l a t i o n  a r c  o f f e r e d ?  
T h e  r e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n s  1 3  a n d  1 4  w e r e  u s e d  a l o n g  w i t h  Q u e s t i o n  
1 5  t o  o b t a i n  t h e  i n f o r m a t i o n  f o r  T a b l e  1 3 .  T h i s  s h o w s  h o w  m a n y  s i m u l a t i o n  
c l a s s e s  a r e  t a u g h t  a n d  t h e  s i z e  o f  t h e  c l a s s e s  i n  r e l a t i o n  t o  t h e  s i z e  o f  
t h e  s c h o o l .  
T a b l e  1 4  s h o w s  t h e  s a m e  t y p e  o f  i n f o r m a t i o n  a s  Tabl~ 1 3  e x c e p t  t h a t  
i t  s h o w s  t h e  r e s p o n s e s  f r o m  a l l  b u s i n e s s  t e n c h c r s  o f  s i m u l a t i o n .  
N o .  o f  
S t u d e n t s  
i n  C l a s s  
T A B L E  1 2  
C L A S S  S I Z E  I N  R E L A T I O N S l l I P  T O  S I Z E  O F  S C H O O L  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N S  1 3  A N D  1 4 )  
S i z e  o f  S t u d e n t  B o d y  
A l l  R e s p o n s e s  S i m u l a t i o n  C l a s s  
5 4  
0 -
1 0 0 -
3 0 0 -
5 0 0 -
o v e r  0 -
1 0 0 -
3 0 0 -
5 0 0 -
o v e r  
9 9  
2 9 9  4 9 9  9 9 9  
1 0 0 0  
9 9  
2 9 9  
4 9 9  
9 9 9  
1 0 0 0  








4  2  
1  
1 1 - 2 0  1  
5  
9  
1 4  1 4  0  
3  
1  
9  9  




1 0  
8  
0  0  
0  
4  7  











S i m u l a t i o n  i s  t a u g h t  i n  d i f f e r e n t  c l n s s c s  a n d  d i f f e r e n t  c l u s t e r s .  
T h i s  w o u l d  a c c o u n t  f o r  s e v e r a l  s e c t i o n s  o f  s m a  1 1  c  1  a s s e s .  I n  T a h l  e  1 4 ,  
f o r  e x a m p l e ,  t w o  s c h o o l s  h a v e  t w o  c l a s s e s  o f  l e s s  t h a n  t e n  s t u d e n t s  i n  
e a c h .  S e v e r a l  t e a c h e r s  i n d i c a t e d  o n  t h e  q u e s t i o n n a i r e  t h a t  s i m u l a t i o n  
w a s  t a u g h t  i n  m o r e  t h a n  o n e  c l a s s  i n  t h e i r  s c h o o l s .  
Q u e s t i o n  1 6 - - W h a t  l e a r n i n g  t a k e s  p l a c e  t h a t  s t u d e n t s  c a n n o t  g e t  i n  o t h e r  
c l a s s e s  t a u g h t  i n  y o u r  s c h o o l ,  s u c h  a s  o f f i  c c  p r a c t i c e  a n c l  w o r k  e x p e r i e n c e ?  
T e a c h e r s  t e n d  t o  a g r e e  t h a t  w o r k - f l m , ·  e x p e r i e n c e ,  < l e p c n J i n g  o n  w o r k  
o f  o t h e r s  a n d  c o o r d i n a t i n g  s k i l l s  w i t h  o n - t h e - j o h  l l c m a n < l s  a r e  t h r e e  t h i n g s  
l e a r n e d  i n  s i m u l a t i o n  t h a t  a r c  n o t  l e a r n e d  i n  o t h e r  c l a s s e s .  T a h l c  1 5  
s h o w s  h o " ·  t h e  t e a c h e r s  r e s p o n d e < l  t o  t h i s  q u e s t  i o n .  
S o m e  o t h e r  r e s p o n s e s  f r o m  t e a c h e r s  a r c  a s  f o l l o w s :  
O r g a n i z a t i o n  o f  s e l f  a n J  w o r k  
G e t t i n g  a l o n g  w i t h  o t h e r s  
S i z e  o f  
S t u d e n t  
B o d y  
0 - 9 9  
1 0 0 - 2 9 9  
1 0 0 - 2 9 9  
1 0 0 - 2 9 9  
1 0 0 - 2 9 9  
3 0 0 - 4 9 9  
3 0 0 - 4 9 9  
3 0 0 - 4 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
5 0 0 - 9 9 9  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  1 0 0 0  
T A B L E  1 3  
N U M B E R  O F  I N D E P E N D E N T  S I M U L A T I O N  C L A S S E S  T A U G l l T  
· A N D  N U M B E R  O F  S T U D E N T S  E N R O L L E D  I N  C L A S S E S  
I N  R E L A T I O N S H I P  T O  T l l E  S I Z E  O F  T l l E  S C l l O O L  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N S  1 3 ,  1 4 ,  a n d  1 5 )  
N o .  o f  
S t u d e n t s  
N o .  o f  
i n  C l a s s  
C l a s s e s  
. .  
0 - 1 0  
1  
0 - 1 0  
1  
0 - 1 0  
2  
1 1 - 2 0  
1  
2 1 - 3 0  1  
0 - 1 0  1  
1 1 - 2 0  1  
1 1 - 2 0  
2  
0 - 1 0  1  
1 1 - 2 0  
1  
1 1 - 2 0  
3  ( 9  w k .  c l a s s e s )  
2 1 - 3 0  1  
2 1 - 3 0  
2  
o v e r  3 0  2  
0 - 1 0  
1  
1 1 - 2 0  1  
1 1 - 2 0  
2  
2 1 - 3 0  
1  
2 1 - 3 0  
2  
o v e r  3 0  2  
o v e r  3 0  3  
o v e r  3 0  7  
. .  
5 5  
N o .  o f  
























5 6  
T A B L E  1 4  
R E S P O N S E S  O F  A L L  S I M U L A T I O N  T E A C H E R S  A S  T O  T l l E  N U M B E R  O F  C L A S S E S  T A U G H T  
A N D  N U M B E R  O F  S T U D E N T S  E N R O L L E D  I N  C L A S S E S  
I N  R E L A T I O N S H I P  T O  T l l E  S I Z E  O F  T l l E  S C H O O L  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N S  1 3 ,  1 4 ,  A N D  1 5 )  
N o .  i n  N o .  o f  
S t u d e n t  
S t u d e n t s  
N o .  o f  
N o .  o f  
B o d y  
i n  C l a s s  C l a s s e s  
R e s p o n s e s  
0 - 9 9  
0 - 1 0  l  
5  
0 - 9 9  
0 - 1 0  2  l  
0 - 9 9  
1 1 - 2 0  
l  
l  
1 0 0 - 2 9 9  0 - 1 0  l  
8  
1 0 0 - 2 9 9  0 - 1 0  
2  1  
1 0 0 - 2 9 9  1 1 - 2 0  1  
4  
1 0 0 - 2 9 9  1 1 - 2 0  
2  
1  
1 0 0 - 2 9 9  2 1 - 3 0  1  
l  
3 0 0 - 4 9 9  0 - 1 0  1  
5  
3 0 0 - 4 9 9  1 1 - 2 0  1  
5  
3 0 0 - 4 9 9  
1 1 - 2 0  
2  3  
3 0 0 - 4 9 9  
2 1 - 3 0  
2  
1  
3 0 0 - 4 9 9  
o v e r  3 0  2  1  
3 0 0 - 4 9 9  o v e r  3 0  3  
l  
5 0 0 - 9 9 9  0 - 1 0  
1  
4  
5 0 0 - 9 9 9  1 1 - 2 0  1  
1 3  
5 0 0 - 9 9 9  1 1 - 2 0  
3  ( 9  w k .  c l a s s e s )  
1  
5 0 0 - 9 9 9  2 1 - 3 0  1  
5  
500-99~) 
2 1 - 3 0  2  s  
5 0 0 - 9 9 9  
o v e r  3 0  2  
l  
o v e r  1 0 0 0  0 - 1 0  
l  
4  
o v e r  1 0 0 0  
1 1 - 2 0  l  1 1  
o v e r  1 0 0 0  
1 1 - 2 0  
2  
3  
o v e r  1 0 0 0  2 1 - 3 0  
l  6  
o v e r  1 0 0 0  
2 1 - 3 0  2  
2  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  3 0  2  
2  
o v e r  1 0 0 0  o v e r  3 0  3  2  
o v e r  1 0 0 0  
o v e r  3 0  
7  
1  
n o t  a n s w e r e d  
3  
D e c i s i o n  m a k i n g  
A t t e n d a n c e  
L e a d e r s h i p  
T w o  t e a c h e r s  d i d  n o t  a n s w e r  t h e  q u e s t i o n  
N o  o n e  d o e s  t h e  j o b  f o r  t h e  s t u d e n t s  
T A B L E  1 5  
5 7  
L E A R N I N G  T H A T  T A K E S  P L A C E  I N  S I M U L A T I O N  T H A T  I S  N O T  O B T A I N E D  E L S E W H E R E  
( R E S P O N S E S  T O  QUESTIO~ 1 6 )  
• '  
"  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  R e s p o n s e s  P e r c e n t  
W o r k - f l o w  e x p e r i e n c e  
8 0  
7 9  
3 7  
8 2  
C o o r d i n a t e  s k i l l s  w i t h  
d e m a n d s  o n  t h e  j o b  
6 8  6 7  
3 4  7 6  
D e p e n d i n g  o n  w o r k  o f  o t h e r s  
6 8  6 7  
3 3  7 3  
M a t u r i t y  d e v e l o p m e n t  
4 5  4 5  
2 2  4 9  
L e t t e r  c o m p o s i t i o n  
3 0  
3 0  
1 8  4 0  
C l o s e l y  s u p e r v i s e d  w o r k  
e x p e r i e n c e  
2 9  
2 9  
1 6  
3 6  
Q u e s t i o n  1 7 - - W h y  w a s  t h e  p r o g r a m  i m p l e m e n t e d  i n  y o u r  s c h o o l ?  
A  s e l f - d e s i r e  w a s  e x p r e s s e d  b y  6 6  p e r  c e n t  o f  t l 1 e  t e a c h e r s  a s  t h e  
r e a s o n  w h y  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  w a s  i m p l e m e n t e d  i n  t h e i r  s c h o o l .  T a b l e  
1 6  s h o w s  t h e  o t h e r  r e s p o n s e s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s .  
T h e  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  t o  t h e  q u e s t i o n n a i r e  g a v e  o t h e r  r e a s o n s  f o r  
i m p l e m e n t i n g  a  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i n  t h e i r  s c h o o l .  T h e  r e a s o n s  g i v e n  a r e  
a s  f o l l o w s :  
E n t r y  l e v e l  t r a i n i n g  
O p p o r t u n i t y  f o r  n o n  a c h i e v e r s  
R e l e v a n c y  t o  t h e  w o r l d  o f  w o r k  ( s u g g e s t e d  b y  t w o  t e a c h e r s )  
D i s t r i c t  d e c i s i o n  t o  a t t r a c t  g o o d  s t u d e n t s  
M o t i v a t i o n a l  d e v i c e  
B e l i e v e d  b e s t  f o r  t h e  s t u d e n t s  
N e w  w a y  t o  t e a c h  b o o k k e e p i n g  
N e e d  i n  t h e  s c h o o l  i t s e l f  
T e a c h e r  a s k e d  f o r  i t  f o r  t e n  y e a r s  
T o  l u r e  b o y s  t o  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  
T o  f u l f i l l  c a r e e r  e d u c a t i o n  h o u r s  r e q u i r e m e n t  
B e s t  u s e  o f  e q u i p m e n t  a n d  i n s t r u c t o r s  
D e c l i n i n g  e n r o l l m e n t  i n  b u s i n e s s  
S c h o o l  s e r v i c e  
S t u d e n t  n e e d  
T A B L E  1 6  
R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1  7 :  
W H Y  W A S  T H E  P R O C i R A M  I M P L H I E N T E O  I N  Y O U R  S C H O O L ?  
5 8  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
R e s p o n s e s  P e r c e n t  
S e l f - d e s i r e  6 7  6 6  
2 8  
6 2  
R e c o n u n e n d a t i o n  o f  f e l l o w  
e d u c a t o r s  2 5  2 5  1 0  2 2  
D e m a n d s  o f  b u s i n e s s  1 7  
1 7  
~) 
2 0  
A v a i l a b l e  f u n d s  
1 6  H i  1 2  
2 7  
D e m a n d s  o f  s t u d e n t s  
1 1  1 1  
7  
1 6  
R e c o m m e n d e d  b y  a d v i s o r y  




1 6  




N o  a n s w e r  3  
3  
1  2  
Q u e s t i o n  1 8 - - W h a t  p r o b l e m s  w e r e  e n c o u n t e r e d  i n  s e t t i n g  u p  t h e  s i m u l a t i o n  
p r o g r a 1 : i ?  
T h e  t h r e e  m a i n  p r o h l e m s  e x p e r i e n c e d  h y  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  w e r e  
s c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  ( 4 6  p e r  c e n t ) ,  t e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e  ( 4 3  p e r  
5 9  
c e n t ) ,  a n d  l a c k  o f  e q u i p m e n t  ( 3 7  p e r  c e n t ) .  S i x t e e n  p e r  c e n t  o f  t h e  
t e a c h e r s  s t a t e d  t h a t  t h e y  h a d  n o  p r o b l e m s  i n  s e t t i n g  u p  t h e  p r o g r a m .  
T h e  r e s p o n s e s  o f  t h e  t e a c h e r s  a r e  s h o w n  i n  T a b l e  1 7 .  
T A B L E  1 7  
P R O B L E M S  E N C O U N T E R E D  I N  S E T T I N r .  U P  T l l E  S U f U L A T I O N  P R O G R A M  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 8 )  
. .  
. .  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
P r o b l e m s  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
S c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  
4 6  4 6  2 4  
5 3  
T e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e  
4 3  4 3  
1 5  
3 3  
L a c k  o f  e q u i p m e n t  
3 7  
3 7  
1 7  
3 8  
L a c k  o f  f u n d s  
2 4  
2 4  1 3  
2 9  
N o n e  
1 6  
1 6  
5  1 1  
L a c k  o f  s t u d e n t  i n t e r e s t  
1 1  1 1  
4  
9  
N o  a n s w e r  5  
5  
2  4  
L a c k  o f  f a c i l i t i e s  
4  
4  
4  9  
O t h e r  p r o b l e m s  n a m e d  b y  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  w e r e :  
S e t t i n g  u p  b u s i n e s s  
I n s e c u r i t y  o f  t e a c h e r  
C l a s s  t i m e  t o o  s h o r t  
Q u e s t i o n  1 9 - - W h a t  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  a r e  u s e d  t o  e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  
t a k e  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
O v e r  h a l f  o f  t h e  t e a c h e r s  s u r _v e y e d  i n d i c a t e d  t h a t  t h e y  d e p e n d e d  o n  
s t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n s  ( 5 9  p e r  c e n t )  ' a n d  c o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n s  ( 5 3  
p e r  c e n t )  f o r  p r o m o t i n g  t h e  c l a s s  t o  s t u d e n t s .  F o r t y - s e v e n  p e r  c e n t  
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u s e d  p r e s e n t a t i o n s  i n  o t h e r  c l a s s e s  t o  e n c o u r a g e  e n r o l l m e n t  i n  t h e  s i r n u -
l a t i o n  p r o g r a m .  T h e  p e r c e n t a g e s  w e r e  s l i g h t l y  h i g h e r  i n  t h e  s i m u l a t i o n  
c l a s s  w i t h  6 2  p e r  c e n t  u s i n g  s t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n s ,  5 6  p e r  c e n t  u s i n g  
c o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n s ,  a n d  5 3  p e r  c e n t  u s i n g  p r e s e n t a t i o n s  i n  o t h e r  
c l a s s e s .  
T h e  t e a c h e r  r e s p o n s e s  t o  Q u e s t i o n  1 9  a r e  i l l u s t r a t e d  i n  T a h l e  1 8 .  
T A B L E  1 8  
P R O M O T I O N A L  M E T H O D S  U S E D  
T O  E N C O U R A G E  S T U D E N T S  T O  T A K E  T l l E  S H I U L A T I O N  C L A S S  
( R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  1 9 )  
A l l  R e s p o n s e s  S i m u l a t i o n  C l a s s  
H c t h o d  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
S t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n  5 9  
5 8  
2 8  
6 2  
C o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n  
5 3  
5 2  
2 5  5 6  
P r e s e n t a t i o n s  i n  c l a s s e s  
4 7  
4 7  
2 4  5 3  
B r o c h u r e s  1 9  
1 9  
1 0  
2 2  
T e a c h e r  c o u n s e l i n g  7  
7  4  9  
S l i d e s  
7  7  3  
7  
N o n e  
5  
5  
3  7  










C a r e e r  u n i t  c r e d i t  2  
2  
2  4  
6 1  
S e v e r a l  o t h e r  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  w e r e  c i t e d  a s  b e i n g  u s e d  b y  s i m u -
l a t i o n  t e a c h e r s .  T h e y  a r e :  
V i d e o  t a p e  p r o d u c t i o n  
D i s c u s s  c l a s s  i n  o t h e r  b u s i n e s s  c l a s s e s  
O J T  P e r m a n e n t  r o o m  d i s p l a y  
O p e n  h o u s e  
P o s t e r s  a n d  b u l l e t i n  b o a r d s  
P r e s e n t a t i o n  t o  b u s i n e s s  c o m m u n i t y  
A r t i c l e  i n  n e w s p a p e r  
T o u r s  
P a r t  o f  a n o t h e r  c l a s s  
F o r e c a s t i n g  ( t w o  teach~rs r e p o r t e d )  
Q u e s t i o n  2 0 - - R a n k  t h e  f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s  a s  t o  t h e i r  i m p o r t a n c e  t o  y o u r  
s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  
T h i s  q u e s t i o n  w a s  b o r r o w e d  f r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e  o f  C o n d o r  a n d  
R a i n e y  ( 1 2 : 1 8 - 2 1 )  i n  t h e i r  s t u d y  o f  o f f i c e  p r a c t i c e  e d u c a t i o n .  T h e  l i s t  
o f  o b j e c t i v e s  w e r e  e x p a n d e d  f o r  t h i s  s t u d y .  
T h e  l i s t  o f  o b j e c t i v e s  r a t e d  b y  t h e  O r e g o n  t e a c h e r s  a r e  t h e  o b j e c t i v e s  
m e n t i o n e d  m o s t  f r e q u e n t l y  b y  p r o f e s s i o n a l  w r i t e r s .  T h e  r a t i n g s  w e r e  m a d e  
i n  t h e  o r d e r  o f  t l 1 e  i m p o r t a n c e  t h e  t e a c h e r s  p l a c e d  o n  t h e m  i n  t h e i r  s i m u -
l a t i o n  p r o g r a m .  
S e v e n t y - t w o  o f  t h e  o n e  h u n d r e d  a n d  o n e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  a n s w e r e d  
t h i s  q u e s t i o n  c o r r e c t l y .  N i n e t e e n  t e a c h e r s  c h o s e  n o t  t o  a n s w e r  t h e  q u e s -
t i o n  a n d  t e n  r a n k e d  s e v e r a l  o f  t h e  o b j e c t i v e s  a s  e q u a l .  I n  o r d e r  t o  u s e  
t h e  r e s p o n s e s  o f  t h e  t e n  t e a c h e r s  w h o  r a n k e d  t h e  o b j e c t i v e s  a s  e q u a l ,  a n  
a v e r a g e  w a s  t a k e n  a n d  a s s i g n e d  t o  t h e  o b j e c t i v e .  
I n  o r d e r  t o  d e t e r m i n e  h o w  t h e  t e a c h e r s  r a n k e d  t h e  o b j e c t i v e s .  t h e  
m e a n  s c o r e  o f  e a c h  o b j e c t i v e  w a s  f i g u r e d .  T h e  o b j e c t i v e  w i t h  t h e  l o w e s t  
m e a n  w a s  d e t e r m i n e d  a s  o b j e c t i v e  N u m b e r  1 .  
T h e  o b j e c t i v e  r a n k e d  f i r s t  w a s  t o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  
w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  t o  o r g a n i z e .  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s .  a n d  t o  h e  
t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t .  T w e n t y - o n e  t e a c h e r s  r a n k e d  t h i s  a s  t h e  m o s t  
i m p o r t a n t  o b j e c t i v e .  T w e n t y - f o u r  a d d i t i o n a l  t e a c h e r s  r a n k e d  t h i s  a s  
s e c o n d  i n  i m p o r t a n c e .  F i f t e e n  t e a c h e r s  d i d  n o t  m a r k  t h i s  o b j e c t i v e ,  s o  
t h e y  e v i d e n t l y  d i d n ' t  f e e l  i t  w a s  i m p o r t a n t  t o  t h e i r  p r o g r a m .  
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T w e n t y - o n e  t e a c h e r s  a l s o  r a n k e d  t h e  o b j e c t i v e ,  t o  d e v e l o p  a c c e p t a -
b l e  c h a r a c t e r ,  p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  
b u s i n e s s  o f f i c e ,  a s  n u m b e r  o n e .  N i n e t e e n  s e l e c t e d  i t  a s  s e c o n d  i n  i m -
p o r t a n c e .  T h e  m e a n  r a n k  p l a c e d  t h i s  o b j e c t i v e  a s  s e c o n d  i n  i m p o r t a n c e .  
I t  i s  i n t e r e s t i n g  t o  n o t e  t h a t  t h i s  o b j e c t i v e  w a s  r a t e d  a s  n u m b e r  o n e  
i n  t h e  C o n d o r  a n d  R a i n e y  s t u d y .  T h e  n u m b e r  o n e  o b j e c t i v e  i n  t h i s  s t u d y  
w a s  n o t  i n c l u d e d  i n  t h e  C o n d o r ,  R a i n e y  s t u d y .  S i x t e e n  t e a c h e r s  d i d  n o t  
f e e l  t h a t  t h i s  o b j e c t i v e  w a s  i m p o r t a n t  e n o u g h  t o  r a n k .  
T h e  o b j e c t i v e  r a n k e d  t h i r d  i n  i m p o r t a n c e  w a s  t o  u n d e r s t a n d  t h e  o r -
g a n i z a t i o n  a n d  f l o w  o f  w o r k  o f  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  F o u r t e e n  t e a c h e r s  
p l a c e d  t h i s  o b j e c t i v e  f i r s t .  A n  a d d i t i o n a l  n i n e  t e a c h e r s  m a r k e d  i t  a s  
s e c o n d  i n  i m p o r t a n c e .  
T a b l e s  1 9  a n d  2 0  s h o w  t h e  r a t i n g s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  a n d  
t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t e a c h e r s .  T h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t e a c h e r s  r a n k e d  t h e  
s a m e  t h r e e  o b j e c t i v e s  a s  t h e  t o p  t h r e e  a s  d i d  a l l  t h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s .  
E i g h t e e n  t e a c h e r s  l e f t  o u t  t h i s  o h j e c t i v c  i n  r a n k i n g  t h e  o b j e c t i v e s  i m -
p o r t a n t  t o  t h e i r  p r o g r a m .  
T h e  o b j e c t i v e s ,  a s  l i s t e d  i n  t h e  q u e s t i o n n a i r e ,  a r e  a s  f o l l o w s :  
1 .  T o  d e v e l o p  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r ,  p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  
h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
2 .  T o  i m p r o v e  a n d  c o o r d i n a t e  o f f i c e  s k i l l s  l e a r n e d  i n  o t h e r  c o u r s e s .  
3 .  T o  u n d e r s -t a n d  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  f l o w  o f  w o r k  o f  t h e  b u s i n e s s  
o f f i c e .  
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4 .  T o  b u i l d  a  b a c k g r o u n d  k n o w l e d g e  o f  b u s i n e s s  p r i n c i p l e s ,  o f f i c e  
o r g a n i z a t i o n ,  a n d  o c c u p a t i o n a l  i n f o n n a t i o n .  
S .  T o  d e v e l o p  a n  a c q u a i n t a n c e s h i p  s k i l l  i n  t h e  u s e  o f  m a c h i n e s  
c o m m o n l y  f o u n d  i n  a n  o f f i c e .  
6 .  T o  f u r t h e r  d e v e l o p  s k i l l s  i n  t h e  t y p i n g  o f  v a r i o u s  b u s i n e s s  f o r m s  
a n d  i n  p r o o f r e a d i n g .  
7 .  T o  d e v e l o p  s k i l l  i n  f i l i n g  a n d  i n  r e c o r d s  m a n a g e m e n t .  
8 .  T o  d e v e l o p  w o r k  s i m p l i f i c a t i o n  t e c h n i q u e s  i n  t h e  o f f i c e .  
9 .  T o  d e v e l o p  s k i l l  i n  l o o k i n g  f o r  a n d  i n  a p p l y i n g  f o r  a n  o f f i c e  
p o s i t i o n .  
1 0 .  T o  p r o v i d e  a n  i n f o r m a t i o n a l  b a c k g r o u n d  o f  p e r f o r m e d  d u t i e s  w h i c h  
a  b e g i n n e r  i n  a n  o f f i c e  m a y  b e  c a l l e d  u p o n  t o  p e r f o r m .  
1 1 .  T o  h e l p  d e v e l o p  o c c u p a t i o n a l  m a t u r i t y  b y  e n r i c h i n g  t h e i r  b a c k -
g r o u n d  o f  b u s i n e s s  i n f o r m a t i o n .  
1 2 .  T o  a c q u a i n t  s t u d e n t s  w i t h  b u s i n e s s  s t a n d a r d s  a n d  r e q u i r e m e n t s .  
1 3 .  T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  
t o  o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t .  
1 4 .  T o  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  s t u d e n t s  t o  d e v e l o p  t h e  a b i l i t y  t o  
e v a l u a t e  t h e i r  w o r k  a n d  t h e  w o r k  o f  o t h e r s .  
I n  a d d i t i o n  t o  t h e  o b j e c t i v e s  l i s t e d  o n  T a b l e s  1 9  a n d  2 0 ,  t h e  f o l l o w -
i n g  o b j e c t i v e s  w e r e  a d d e d  b y  s o m e  o f  t h e  t e a c h e r s :  
T o  g i v e  e x p e r i e n c e  i n  a n d  u n d e r s t a n d i n g  o f  t h e  i m p o r t a n c e  o f  i n t e r -
p e r s o n a l  r e l a t i o n s  i n  a n  o f f i c e .  
F a m i l i a r i t y  w i t h  b u s i n e s s  p a p e r s ,  p u r c h a s e  o r d e r s ,  i n v o i c e s ,  e t c .  
T o  s e r v e  t h e  s c h o o l  a n d  t e a c h e r s  i n  ·c o m p l e t i n g  o f f i c e  p r o j e c t s .  
T o  u n d e r s t a n d  c o n f i d e n t i a l i t y  i n  c o n d u c t .  



















OBJECTIVES RANKED J\S TO HIPORTANCE TO ALL CLASSES OFFERING SH-nJLATION 
(RESPO~SES TO QUESTION 20) 
Number of Teachers Resoondin~ to Objectives 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
21 24 11 9 5 5 3 1 0 1 0 1 0 0 
21 19 8 11 6 5 4 3 1 0 0 1 1 0 
14 9 13 8 2 8 (j 4 3 2 2 2 3 1 
6 9 12 8 11 8 6 7 3 3 1 3 1 0 
5 3 4 9 4 8 9 10 3 7 3 4 0 3 
1 4 8 3 11 10 7 7 2 6 4 4 2 2 
0 3 5 5 8 12 7 2 8 6 7 6 1 0 
2 2 4 7 10 1 () 5 8 2 3 7 2 3 6 
1 1 5 5 11 6 11 3 8 6 7 2 5 0 
0 0 6 6 8 8 4 8 4 8 8 9 2 0 
0 0 1 5 7 8 2 8 7 5 2 4 7 4 
I 2 1 3 1 3 2 4 4 11 14 3 8 4 
0 2 0 2 2 s 6 4 6 s 8 9 9 4 




















































OBJECTIVES RANKED AS TO HIPORTANCE TO THE INDEPENDENT snruLATION CLASS 
(RESPO:~SES TO QUESTION 20) 
Number of Teachers Resnondinr to Objectives 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
10 11 4 4 2 3 2 I) 0 0 0 1 0 0 
9 8 3 7 2 3 3 1 0 0 0 1 0 0 
3 4 7 5 1 3 5 0 0 2 1 1 2 0 
2 2 3 6 3 4 4 4 2 1 1 2 1 0 
0 2 4 3 5 6 4 1 5 1 2 0 0 0 
3 3 2 2 2 5 4 2 1 3 3 0 0 1 
1 1 3 1 6 6 5 2 0 3 3 0 0 1 
.. 
0 1 4 0 6 4 6 0 2 3 5 0 ; 2 0 
0 0 1 3 3 6 2 2 4 0 2 1 4 1 
0 0 2 3 2 3 4 4 1 6 3 3 1 0 
2 0 1 2 4 4 2 3 1 2 4 1 2 4 
0 1 0 2 1 2 2 1 2 6 6 1 2 1 
0 0 0 2 0 2 6 2 1 2 5 4 3 1 
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Q u e s t i o n  2 1 - - l s  t h e  S i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  d e s i r e d ?  
S i x t y - n i n e  o u t  o f  o n e  h u n d r e d  a n d  o n e  t e a c h e r s  f e l t  t h a t  t h e  s i m u -
l a t i o n  p r o g r a m  i s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  t h e y  d e s i r e .  O n l y  f o u r  t e a c h e r s  
r e p o r t e d  t h a t  t h e y  d i d  n o t  f e e l  t h e  o b j e c t i v e s  w e r e  b e i n g  m e t .  F o u r t e e n  
t e a c h e r s  f e l t  t h a t  t h e y  d i d  n o t  k n o w  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  o b j e c t i v e s  w e r e  
b e i n g  m e t ,  a n d  e l e v e n  d i d  n o t  a n s w e r  t h e  q u e s t i o n .  T a b l e  2 1  s h o w s  h o w  
t h e  t e a c h e r s  a n s w e r e d  t h e  q u e s t i o n .  
T A B L E  2 1  
R E S P O N S E S  T O  Q U E S T I O N  2 1 :  
I S  T l l E  S I M U L A T I O N  C L A S S  M E E T I N G  T H E  O B J E C T I V E S  D E S I R E D ?  
A l l  R e s p o n s e s  
S i m u l a t i o n  C l a s s  
I t e m  
N o .  o f  
N o .  o f  
R e s p o n s e s  
P e r c e n t  R e s p o n s e s  
P e r c e n t  
Y e s  
6 9  
6 8  3 3  
7 3  
N o  
4  
4  
1  2  
D o n ' t  k n o w  1 4  
1 4  
5  
l l  
N o  a n s w e r  
l l  l l  
5  
l l  
P a r t i a l l y  
3  
3  
1  2  
Q u e s t i o n  2 2 - - A n y  a d d i t i o n a l  c o m m e n t s  w o u l d  b e  g r e a t l y  a p p r e c i a t e d .  
F o l l o w i n g  a r e  t h e  u n e d i t e d  c o m m e n t s  f r o m  v a r i o u s  t e a c h e r s :  
' ' F i r s t  w e e k  o r  s o  s h o u l d  b e  s p e n t  o n  p r a c t i c e  r u n s  w i t h  o r d e r  p r o c e s s -
i n g - - e n t i r c  c l a s s  s h o u l d  f i r s t  s e c  o n e  o r d e r  f o l l o w e d  a l l  t h e  w a y  t h r o u g h . "  
" \ V e  a r c  c o n s t a n t l y  c a l l e d  b y  e m p l o y e r s  a s k i n g  f o r  s t u d e n t s  f r o m  o u r  
p r o g r a m . "  
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" T h e  ' r e a l '  w o r k  c o n c e p t  i s  o n e  i n  w h i c h  w e  f i r m l y  b e l i e v e  •  •  •  a n d  
i t  i s  a  m a j o r  c o n t r i b u t o r  t o  t h e  s u c c e s s  o f  t h e  p r o g r a m .  D u r i n g  t h e  
f o u r t h  q u a r t e r  o f  t h e  c l u s t e r  c l a s s ,  t h e  s t u d e n t s  g o  o u t  a n d  w o r k  i n  t h e  
c o m m u n i t y  ( s p e n d i n g  t h r e e  w e e k s  i n  t h r e e  d i f f e r e n t  j o b s ) .  T h e  s t u d e n t s  
c o m e  a w a y  f r o m  t h e s e  j o b s  w i t h  e m p l o y e r  r e c o m m e n d a t i o n s  .  .  .  a n d  t h i s  
i s  a  s t r o n g  p r o m o t i o n  f o r  t h e  c l a s s . "  
" M y  m o d e l  o f f i c e  w o r k  c o n s i s t s  o f  j o b s  g i v e n  t o  t h e  g i r l s  b y  t h e  
t e a c h e r s .  M o d e l  o f f i c e  r u n s  M o n d a y - W e d n e s d a y - F r i d a y ,  w i t h  T u e s d a y  a n d  
T h u r s d a y  r e s e r v e d  f o r  t y p i n g  d r i l l s  a n d  t i m i n g s .  A l t h o u g h  I  p l a n  t o  h a v e  
a  m u c h  b e t t e r  p r o g r a m  n e x t  y e a r ,  I  h a v e  f o u n d  t h a t  b y  h a v i n g  t h e  g i r l s  
w o r k  f o r  ' r e a l  p e o p l e '  r a t h e r  t h a n  s i m u l a t e d  j o b s ,  t h e y  b e c o m e  v e r y  c o n -
s c i e n c e  o f  t h e i r  w o r k  a n d  s k i l l s , "  
" P l e a s e  f e e l  f r e e  t o  c a l l  m e  a s  t o  t h e  r e a s o n s  w e  a b a n d o n e d  t h e  s i m u -
l a t i o n .  T h e  m a t e r i a l s ,  e t c .  w e r e  a d e q u a t e  a n d  a l l  d e v e l o p e d  b y  o n e  o t h e r  
t e a c h e r  a n d  m y s e l f . "  
" S e r e n d i p i t y  i s  o u t  o f  p l a c e  i n  A d v a n c e d  T y p i n g .  W e  h a v e  b e e n  u s i n g  
i t  e i g h t  w e e k s ,  a n d  t h e  s t u d e n t s  a r e  g e t t i n g  r e s t l e s s .  T h e  O J T  S e r i e s  i s  
f a n t a s t i c . "  
" S t u d e n t  m o t i v a t i o n  a n d  i n t e r e s t  i s  t r e m e n d o u s  a l w a y s . "  
" T h i s  p r o j e c t  r e q u i r e d  m a n y  h o u r s  o f  p r e p a r a t i o n ;  b u t  n o w  w e  a r c  
o p e r a t i n g ,  I  s e e  t h e  r e s u l t s  a n d  t h e y  a r e  v e r y  s a t i s f y i n g . "  
" W e  d i d  w e l l  w i t h  t h i s  p r o g r a m  w h e n  w e  h a d  a  t w o - h o u r  b l o c k  o f  
t i m e  p r o v i d e d .  S i n c e  t h e n  w e  h a v e  b e e n - - f o r  t h e  m o s t  p a r t - - o n  a  f l e x i -
b l e  s c h e d u l e  o n  w h i c h  t h e  s t u d e n t s  r e p o r t  t o  r e g u l a r  c l a s s e s  t h r e e  d a y s  
a  w e e k  f o r  S O - m i n u t e  p e r i o d s  a n d  ' f l e x '  ( g o  w h e r e  t h e y  w a n t )  t w o  d a y s  
a  w e e k .  A t  t h e  p r e s e n t ,  w e  a r e  b a c k  o n  a  r e g u l a r  s c h e d u l e  o r  S O - m i n u t e  
c l a s s  p e r i o d s  f i v e  d a y s  a  w e e k . "  
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" l f o  c h a n g e d  f r o m  f i x e d  c l a s s e s  o f  a d v a n c e d  s h o r t h a n d  a n d  o n e - h a l f  
y e a r  b u s i n e s s  l a w  a n d  o n e - h a l f  y e a r  o f  b u s i n e s s  m a c h i n e s  t o  t h e  o p e n  b u s i -
n e s s  l a b .  W e  r e a l l y  g a i n e d  a  g r e a t  d e a l ,  b e c a u s e  w i t h  t h e  i n d i v i d u a l i z e d  
l e a r n i n g  p a c k a g e s ,  w e  c a n  t e a c h  e v e r y t h i n g  f r o m  p a y r o l l  a c c o u n t i n g  t o  
m e m o r y  t y p e w r i t e r  t o  y o u  n a m e  i t - - v o c a b u l a r y ,  d u p l i c a t i o n ,  c a s h  r e g i s t e r ,  
G e s t e t n e r  r e p r o d u c t i o n .  N o r t h  B e n d  s e t  u p  t h e  m o d e l  f o r  t h e  s t a t e  o n  t h i s - -
w e  h a v e  s o m e  s e t u p  •  .  • .  I t  r e a l l y  w o r k s !  L o t  o f  w o r k  t o  s e t  u p  l e a r n i n g  
p a c k e t s . "  
O n e  t e a c h e r  o f f e r e d  t h e  f o l l o w i n g  i n f o r m a t i o n  i n  a  l e t t e r  e x p l a i n i n g  
h e r  p r o g r a m :  
I  u s e  t h e  O J T  u n i t s  a s  s h o r t  u n i t s  t o  t e a c h  m a i l  h a n d l i n g ;  
a c c o u n t s  p a y a b l e ;  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e ;  f i l i n g  ( i n  s o m e  c a s e s ) ; .  
c a s h i e r i n g ;  a n d  o t h e r  s h o r t  u n i t s  i n  r e c o r < l k e e p i n g ,  T y p i n g  I I ,  
a n d  s o m e t i m e s  i n  o f f i c e  p r a c t i c e .  
I n d i o  P a p e r  C o m p a n y  i s  u s e d  a s  a  f i n a l  p r o j e c t  i n  T y p i n g  I I ;  
E x e c u t i v e  O f f i c e s  o f  A m e r i c a  i s  u s e d  a s  a  s p e c i a l  p r o j e c t  i n  b e -
g i n n i n g  o f f i c e  p r a c t i c e  a n d  t h e  L e s t e r  I f i l l ,  I n c .  s i m u l a t i o n  i s  
u s e d  a s  a  f i n a l  p r o j e c t  i n  o f f i c e  p r a c t i c e .  
L e s t e r  H i l l  i s  t h e  o n l y  o n e  a c t u a l l y  t r e a t e d  a s  a  s i m u l a t i o n  
a n d  i s  t a u g h t  t h e  s e c o n d  s e m e s t e r  o f  o f f i c e  p r a c t i c e .  I  h a v e  h a d  
s e v e r a l  s t u d e n t s  g o  t h r o u g h  t h e  L e s t e r  l l i l l  s i m u l a t i o n  t w o  y e a r s  
i n  a  r o w  b e c a u s e  t h e r e  w e r e  j o b s  i n  t h e  s i m u l a t i o n  t h e y  h a d  n o t  
h a d  a  c h a n c e  t o  t r y  a n d  t h e y  w a n t e d  t o  d o  s o .  
I n  t h e  L e s t e r  H i l l  s i m u l a t i o n ,  I  p l a c e  m y  g r e a t e s t  e m p h a s i s  
f o r  g r a d i n g  u p o n  a t t e n d a n c e .  A l l  a b s e n c e s  m u s t  b e  m a d e  u p  o r  t h e  
s t u d e n t ' s  g r a d e  i s  l o w e r e d .  T h e i r  g r a d e s  a r e  g i v e n  i n  t h e  f o r m  
o f  a  p a y  c h e c k  e v e r y  w e e k .  I  h a v e  w o r k e d  o u t  a  b o n u s  a n d  d e -
d u c t i o n  s y s t e m ,  a n d  e a c h  s t u d e n t  m u s t  d o  s o m e  e x t r a  w o r k  t o  r e -
c e i v e  a  b o n u s  i n  o r d e r  t o  r e c e i v e  a n  " A "  g r a d e  f o r  t h a t  w e e k .  
B o n u s  p a y  i s  g i v e n  f o r  s u c h  t h i n g s  a s  p r e p a r i n g  a n  o f f i c e  
b u l l e t i n  b o a r d  o r  c a l e n d a r ;  h e l p i n g  a n o t h e r  e m p l o y e e  w i t h  h i s  
j o b ,  e t c .  D e d u c t i o n s  i n  p a y  a r e  m a d e  f o r  t a r d i n e s s ;  n o t  c l e a n i n g  
u p  t h e i r  w o r k  a r e a ;  u n s a t i s f a c t o r y  p e r f o r m a n c e  o n  t h e  j o h ,  e t c .  
T h e  s t u d e n t s  s e e m  t o  l i k e  t h e  g r a d i n g  s y s t e m ,  a n d  i t  h a s  w o r k e d  
v e r y  w e l l  f o r  m e .  
" I t  i s  a n  e x c e l l e n t  d e v i c e  - t o  p o i n t  o u t  t o  s t u d e n t s  h o w  c o o p e r a t i o n  
p l a y s  a n  i m p o r t a n t  p a r t  i n  a n  o f f i c e .  S t u d e n t  a t t e n d a n c e  i s  d e f i n i t e l y  
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s t r e s s e d .  I f  t h e y  a r e  a b s e n t ,  i t  c r e a t e s  a  p r o b l e m  w i t h i n  t h e i r  u n i t - -
o t h e r  s t u d e n t s  h a v e  t o  t a k e  o n  p a r t  o f  t h e i r  w o r k  l o a d ,  e t c .  S t u d e n t s  
c h e c k i n g  o t h e r  s t u d e n t s '  w o r k  • • •  t h e y  l e a r n  t o  b e  m o r e  c a r e f u l  a b o u t  
w h a t  t h e y  d o ;  a n d  p e r h a p s  • • •  n o t  t o  c r i t i c i z e  q u i t e  s o  l o u d l y .  I t  
h a s  b e e n  a  f u n  e x p e r i e n c e .  T h i s  i s  t h e  f i r s t  y e a r  f o r  a  o n e - p e r i o d  
c l a s s ;  i t  h a s  b e e n  t w o  i n  t h e  p a s t ,  b u t  I  c h a n g e d  c l a s s e s  f r o m  S h o r t h a n d  
I I  t o  c l e r i c a l  o f f i c e  p r a c t i c e .  O n e  p e r i o d  i s  definit~ly n o t  l o n g  e n o u g h . "  
" W e  t r i e d  o n e  c l a s s  o f  s i m u l a t i o n  b y  i t s e l f  a n d  h a d  t r o u b l e  w i t h  
n u m b e r  e n r o l l e d .  S e e m s  t o  b e  w o r k i n g  w e l l  i n  w i t h  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s .  
M a r k e t i n g  c l a s s  r u n s  t h e  s t u d e n t  s t o r e  a n d  t h i s  i s  g o i n g  v e r y  w e l l . "  
" I  b e l i e v e  t h e  L e s t e r  H i l l  s i m u l a t i o n  i s  a n  e x t r e m e l y  m o t i v a t i n g  
l e a r n i n g  t o o l .  M y  s t u d e n t s  e n j o y  h a v i n g  t h e i r  o w n  d e s k  t o  d e c o r a t e  a n d  
l i k e  t o  b e  a b l e  t o  i m p r o v e  t h e i r  g r a d e  b y  w o r k i n g  o v e r t i m e .  I  h a d  
t h o u g h t  s t u d e n t s  m i g h t  n o t  t h i n k  t h e  w o r k  w a s  ' r e a l ' ,  b u t  t h e y  d o - -
t h e y  t a k e  t h e i r  j o b s  v e r y  s e r i o u s l y .  I  a m  a  r e a l  a d v o c a t e  o f  o f f i c e  
s i m u l a t i o n s . "  
" F o r  s e v e r a l  y e a r s  I  u s e d  L e s t e r  H i l l .  I  d i d n ' t  t h i n k  i t  w a s  s e c r e -
t a r i a l  e n o u g h  f o r  m y  s t u d e n t s .  A l s o  t h e  r e p e t i t i o n  o f  t h e  s a m e  f o r m s  
a n d  t y p e  o f  w o r k  p e r f o r m e d  ( e v e n  t h o u g h  r o t a t e d  i n  d e p a r t m e n t s )  w a s  n o t  
t h e  m o s t  s a t i s f a c t o r y  l e a r n i n g  e x p e r i e n c e  i n  m y  e y e s . "  
" D e v e l o p m e n t  o f  l e a d e r s h i p  a n d  c o o p e r a t i o n  e v i d e n t .  A b i l i t y  t o  
w o r k  u n d e r  p r e s s u r e  t e s t e d .  S e l f  r e l i a n c e - - r e s p o n s i b i l i t y  f o r  o w n  w o r k  
m e a s u r e d . "  
" W e  t r i e d  t h i s  f o r  o n e  y e a r .  I t  h a d  s o m e  r e a l  p o s i t i v e  a s p e c t s .  P e r -
h a p s  i t  m a y  h a v e  b e e n  m y  l a c k  o f  p r e p a r a t i o n  t i m e · t h a t  m a d e  m e  d e c i d e  t o  
r e t u r n  t o  t h e  t r a d i t i o n a l  c l a s s r o o m .  I  h a d  s e v e r a l  o t h e r  t h i n g s - - !  
s t a r t e d  o f f  w i t h  a  u n i t  o n  s e c r e t a r i a l  w o r k e r s ,  e t c .  W e  t h e n  h a d  a  f o u r -
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w e e k  u n i t  o n  t h e  d i c t a p h o n e s - - b o t h  t r a n s c r i b i n g  a n d  d i c t a t i n g  o n  c a s s e t t e ,  
s h e e t  a n d  d i s c .  T h i s  w a s  f o l l o w e d  b y  a  f o u r - w e e k  u n i t  o n  f i l i n g  b e f o r e  
e v e r  g e t t i n g  i n t o  t h e  s i m u l a t i o n .  I  f e l t  t h e y  d i d  n o t  g e t  t h e  m a i l i n g ,  
p o s t a l ,  i t i n e r a r y ,  a n d  o t h e r  u n i t s .  I  f e l t  t h a t  i t  w o u l d  h a v e  b e e n  g o o d  
f o r  a c c o u n t i n g  r a t h e r  t h a n  f o r  se~retarial o f f i c e  p r a c t i c e . "  
" I  h a v e  u s e d  L e s t e r  H i l l ' s  s i m u l a t i o n  f o r  f o u r  y e a r s .  E a c h  y e a r  w e  
b u y  n e w  m a t e r i a l s  a n d  f o r m s .  M y  stud~nts r e a l l y  e n j o y  i t .  A t t e n d a n c e  
i m p r o v e s  a n d  t h e y  d o  l e a r n  w o r k  f l o w  a n d  t h e  i m p o r t a n c e  o f  a c c u r a t e  w o r k . "  
" T h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  i s  a  p a r t  o f  m y  o f f i c e  s p e c i a l i t i e s  c l a s s . "  
'~ave a  t w o - h o u r  b u s i n e s s  p r o c e d u r e  c l a s s  ( 3  s t u d e n t s )  s o  a n s w e r s  
r e f e r  t o  t h a t  c l a s s . "  
" W e  a r e n ' t  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  b e c a u s e  o u r  c l a s s  i s  m o r e  l i k e  a  
b u s i n e s s  l a b  r a t h e r  t h a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  W e  a r e  i n  t h e  p r o c e s s  o f  
m a k i n g  i t  m o r e  l i k e  a  s i m u l a t i o n .  W e  d o n ' t  h a v e  a  b u s i n e s s  m a c h i n e s  c l a s s .  
F o r  n e x t  y e a r ,  I  a m  p l a n n i n g  t o  d o  t h e  m a c h i n e  p r o j e c t s  f i r s t  s e m e s t e r  a n d  
s e t  u p  a  b e t t e r  s i m u l a t i o n  f o r  t h e  s e c o n d  s e m e s t e r . "  
" E x t r e m e l y  r e w a r d i n g  t o  t e a ·c h .  E v e n  t h o u g h  I  u s e  t h e  s i m u l a t i o n  a s  
p a r t  o f  a n o t h e r  c l a s s ,  i t  i s  n e a t  t o  s e c  g i r l s  d e v e l o p  i n  l e a d e r s h i p -
m a n a g e m e n t  s k i l l s .  I t  i s  e a s y  t o  b e c o m e  v e r y  a t t a c h e d  t o  t h e m .  T i m e  
i s  t h e  b i g  h a n g u p - : - t h e r e  i s  n e v e r  e n o u g h . "  
" S t i l l  n e e d s  s o m e  r e v i s i o n s  a s  c o n c e r n s  p r o c e d u r e s ,  e t c . "  
" A s  e a c h  y e a r  p a s s e s  t h e  p r o g r a m  b e c o m e s  m o r e  i m p o r t a n t  a s  a  c u l m i n a t -
i n g  a c t i v i t y  f o r  o u r  s t u d e n t s . "  
" M o s t  s t u d e n t s  v i e w  t h e  s i m u l a t i o n  a s  j u s t  a n o t h e r  c l a s s - - f o r  w h i c h  
t h e y  e a r n  j u s t  a n o t h e r  g r a d e .  T h e  s i m u l a t e d  p a y  c h e c k s  d o  n o t  m a k e  m u c h  
d i f f e r e n c e  i n  m o t i v a t i o n .  F u r t h e r m o r e ,  a  s i m u l a t i o n  i s  v e r y  d i f f i c u l t  
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t o  g r a d e .  O r d i n a r i l y ,  i n  a  r e a l  o f f i c e ,  e i t h e r  t h e  w o r k e r  d o e s  w e l l  
e n o u g h  t o  b e  k e p t  o n  t h e  j o b  o r  i s  f i r e d  f o r  i n c o m p e t e n c e .  N o t  s o  i n  
t h e  s i m u l a t e d  c l a s s r o o m - - a  r a i s e  i n  s i m u l a t e d  p a y  d o e s  v e r y  l i t t l e  t o  
i n c r e a s e  p r i d e .  O u r  s o p h o m o r e  s i m u l a t i o n  a c c o m p l i s h e s  w h a t  i t  p u r p o r t s  
t o ,  b u t  i t  i s  n o t  n e a r l y  s o  a m b i t i o u s  a  p r o j e c t  a s  A P E X .  S t a r t  s i m p l e ! "  
" I t  i s  h a r d  f o r  a  ' t r a d i t i o n a l '  b u s i n e s s  t e a c h e r  t o  ' a l l o w '  s t u d e n t s  
t h e  f r e e d o m  t h i s  c l a s s  o f f e r s  a s  i t  i s  h i g h l y  u n s t r u c t u r e d  a n d  n o t  a l l  
s t u d e n t s  p r o d u c e  a l l  o f  t h e  t i m e . "  
" O u r  s i t u a t i o n  i s  a  l i t t l e  d i f f e r e n t  t h a n  m a n y  s c h o o l s .  O u r  l a b  i s  
c o m p l e t e l y  i n d i v i d u a l i z e d ,  a n d  t h e  s t u d e n t s  p i c k  t h e i r  c o u r s e  o f  s t u d y  
a c c o r d i n g  t o  w h a t  b u s i n e s s  o c c u p a t i o n  t h e y  c h o o s e .  O u r  r o o m  i s  s e t  u p  
t o  s i m u l a t e  a n  o f f i c e ,  a n d  j o b  a t t i t u d e s  a r e  v e r y  m u c h  a  p a r t  o f  t h e  
p r o g r a m  a n d  e v a l u a t i o n .  W e  a r e  n o t ,  h o w e v e r ,  r u n n i n g  a  c o m p a n y  s u c h  a s  
L e s t e r  H i l l .  S t u d e n t s  a r e  w o r k i n g  i n  m a n y  d i f f e r e n t  a r e a s . "  
" I t ' s  m y  f a v o r i t e  c l a s s  t o  t e a c h .  T h e r e  i s  e n o u g h  t i m e  t o  r e a l l y  
h e l p  t h e  s t u d e n t s  a n d  n o t  j u s t  s k i m  t h e  s u r f a c e . "  
" C o u l d  h a v e  t w o  c l a s s e s  i f  t h e r e  w e r e  f u n d s  a v a i l a b l e .  A l s o  h a v e  
s e n i o r  o f f i c e  l a b  ( n o t  d e s c r i b e d  h e r e )  w h i c h  i s  a  p r o d u c t i o n  c l a s s  f o r  
t h e  s c h o o l  ( t i c k e t s ,  p r o g r a m s ,  m a i l i n g s ,  t e a c h e r  h a n d o u t s ,  e t c . )  c o m p o s e d  
m a i n l y  o f  C W E  s t u d e n t s  ( 3 0  o f  t h e m ! ) "  
" I  t r i e d  t h e  L e s t e r  H i l l  f o r  t w o  y e a r s - - t h e  s t u d e n t s  w h o  k n e w  s o m e  
b o o k k e e p i n g  l i k e d  i t ,  b u t  t o o  m a n y  i n  t h e  c l a s s  h a d  n o  e x p e r i e n c e  i n  b o o k -
k e e p i n g  a n d  c o u l d  n o t  k e e p  u p ,  a n d  t h e n  t h e  a b s e n t e e  p r o b l e m ,  t o o ,  c r e a t e d  
h a v o c - - a s  i t  w o u l d  i n  a  r e a l  o f f i c e .  W e  j u s t  d i d  n o t  s e e m  t o  l l k e  i t ,  s o  
n o w  w e  u s e  t h e  o f f i c e  j o b  t r a i n i n g  s e r i e s  o f  G r e g g ,  a n d  t h e y  p i c k  t w o  o f  
t h e s e ,  p l u s  t y p e w r i t i n g  k i t s ,  a s  S n o w  C o u n t r y ,  a n d  t h e  S o u t h - W e s t e r n  
F i l i n g  p a c k e t . "  
·~~del O f f i c e  n e e d s  t o  b e  t w o  h o u r s  t o  a c c o m p l i s h  i t s  g o a l  o f  
' r e a l i s m ' . "  
" P r o g r a m  i s  w r i t t e n  u p  i n  S m a l l  S c h o o l  P r a c t i c e s - - f o r  a  f u r t h e r  
o v e r v i e w . "  
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" W e  a r e  a  n e w  p r o g r a m ,  t w o  y e a r s  o l d ;  s o  w e  a r e  s t i l l  d e v e l o p i n g _  a n d  
c h a n g i n g  t h e  c l a s s . "  
" T h e  c o u r s e  i s  e x t r e m e l y  h a r d  t o  g r a d e  b u t  i s  t r e m e n d o u s l y  r e w a r d i n g  
t o  b o t h  t h e  s t u d e n t s  a n d  t h e  t e a c h e r .  I  w o u l d  n e v e r ,  n e v e r  g o  b a c k  t o  
t e a c h i n g  a n y  o t h e r  w a y . "  
" S t u d e n t s  i n  m y  s i m u l a t i o n  a r e  r e a l l y  f i n d i n g  o u t  h o w  i m p o r t a n t  r e g u -
l a r  a t t e n d a n c e  i s  w h e n  o t h e r s  a r e  d e p e n d i n g  o n  t h e m . "  
" I  w o u l d  l i k e  t o  t r y  a  s i m u l a t i o n  w h i c h  i s  m o r e  s e c r e t a r y - o r i e n t e d .  
L e s t e r  H i l l  i s  g o o d ,  b u t  i s  v e r y  a c c o u n t i n g - o r i e n t e d . "  
" I  t h i n k  n e x t  y e a r  w e  w i l l  h a v e  a n o t h e r  s i m u l a t i o n  i n  o f f i c e  p r o -
c e d u r e s . "  
" C o o p  w o r k  e x p e r i e n c e  i s  a  v a l u a b l e  p a r t  o f  t h e  p r o g r a m . "  
" G r e a t  p r o g r a m !  f o r  b e g i n n e r s  o r  a d v a n c e d  s t u d e n t s . "  
" I  h a v e  b e e n  u s i n g  t h i s  s i m u l a t i o n  f o r  f i v e  y e a r s .  A l l  m a t e r i a l s  a r e  
a v a i l a b l e  f r e e  f r o m  S a f e c o  I n s u r a n c e  C o m p a n y .  I n  t h e  p a s t ,  I  h a v e  o n l y  
a c c e p t e d  s e n i o r s .  S i n c e  s e n i o r s  c a n n o t  a t t e n d  s c h o o l  p a r t  t i m e  t o  p i c k  
u p  t h e i r  r e q u i r e d s ,  I  a m  h a v i n g  d i f f i c u l t y  a t t r a c t i n g  e n o u g h  s t u d e n t s .  
N e x t  y e a r  I  w i l l  o p e n  i t  u p  t o  1 1 t h  g r a d e r s . "  
" W e  a r e  i n  p r o c e s s  o f  r e v i s i n g .  M a i n  p r o b l e m s  h a v e  b e e n  g e t t i n g  r e -
l e a s e  t i m e  f o r  p l a n n i n g  a n d  a v a i l a b l e  m a t e r i a l s . "  
" I  a m  g o i n g  t o  p r o v i d e  m o r e  o p p o r t u n i t i e s  f o r  f e e d b a c k  f r o m  t h e  
t e a c h e r  t o  t h e  s t u d e n t s . "  
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C H A P T E R  V  
P L A N  O F  U I P L E M E N T A T I O N  
I n t r o d u c t i o n  
T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  w i l l  b e  
i m p l e m e n t e d  i n  t h e  f a l l  o f  1 9 7 8  i n  t h e  n e w  C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l .  T h e  
p r o g r a m  a l s o  i n c l u d e s  t h e  s t u d e n t s  f r o m  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l .  
T h e  m a t e r i a l s  s e l e c t e d  t o  b e  u s e d  f o r  t h i s  p r o g r a m  a r e  S A F E C O ,  
p r i n t e d  b y  t h e  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l  a n d  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  
m a t e r i a l s  p u b l i s h e d  b y  t h e  G r e g g  D i v i s i o n  o f  t h e  M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m -
p a n y .  B y  u s i n g  t h e s e  t w o  s i m u l a t i o n s ,  t w o  d i f f e r e n t  t y p e s  o f  b u s i -
n e s s e s  a r e  p r e s e n t e d  o f f e r i n g  t h e  s t u d e n t s  a  b r o a d e r  e x p e r i e n c e .  
S A F E C O  a n d  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  a r e  m o r e  a c c o u n t i n g  o r i e n t e d  
t h a n  s e c r e t a r i a l .  T h e r e f o r e ,  a  s t e n o g r a p h i c  p o o l  w i l l  b e  a d d e d  a s  a  
s e p a r a t e  d e p a r t m e n t  o f  t h e s e  t w o  b u s i n e s s e s .  M a t e r i a l s  f o r  t h e  s t e n o -
g r a p h i c  p o o l  w i l l  b e  p r e p a r e d  b y  t h e  t e a c h e r .  T h e  s t e n o g r a p h i c  e m p l o y e e s  
w i l l  a l s o  d o  p r o d u c t i o n  w o r k  f o r  t h e  s c h o o l .  
E a c h  o f f i c e  s i m u l a t i o n  s t u d e n t  w i l l  s p e n d  o n e  f u l l  d a y  i n  a n  a c t u a l  
b u s i n e s s  o f f i c e  w o r k i n g  a n d  o b s e r v i n g  t h e  o p e r a t i o n s  o f  t h a t  o r g a n i z a t i o n .  
O b j e c t i v e s  o f  O f f i c e  S i m u l a t i o n  
T h e  f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s  w i l l  b e  u s e d  i n  t e a c h i n g  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  
c l a s s :  
1 .  T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  t o  
o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t .  
2 .  T o  d e v e l o p  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r ,  p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  
h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
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3 .  T o  u n d e r s t a n d  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  f l o w  o f  w o r k  o f  t h e  b u s i n e s s  
o f f i c e .  
4 .  T o  i m p r o v e  a n d  c o o r d i n a t e  o f f i c e  s k i l l s  l e a r n e d  i n  o t h e r  c l a s s e s .  
5 .  T o  p r o v i d e  a n  i n f o r m a t i o n a l  b a c k g r o u n d  o f  p e r f o r m e d  d u t i e s  w h i c h  
a  b e g i n n e r  i n  a n  o f f i c e  m a y  b e  c a l l e d  u p o n  t o  p e r f o r m .  
6 .  T o  a c q u a i n t  s t u d e n t s  w i t h  b u s i n e s s  s t a n d a r d s  a n d  r e q u i r e m e n t s .  
7 .  T o  b u i l d  a  b a c k g r o u n d  k n o w l e d g e  o f  b u s i n e s s  p r i n c i p l e s ,  o f f i c e  
o r g a n i z a t i o n ,  a n d  o c c u p a t i o n a l  i n f o r m a t i o n .  
8 .  T o  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  s t u d e n t s  t o  d e v e l o p  t h e  a b i l i t y  t o  
e v a l u a t e  t h e i r  w o r k  a n d  t h e  w o r k  o f  o t h e r s .  
9 .  T o  h e l p  d e v e l o p  o c c u p a t i o n a l  m a t u r i t y  b y  e n r i c h i n g  t h e  s t u d e n t s '  
b a c k g r o u n d  o f  b u s i n e s s  i n f o r m a t i o n .  
1 0 .  T o  f u r t h e r  d e v e l o p  s k i l l s  i n  t h e  t y p i n g  o f  v a r i o u s  b u s i n e s s  f o r m s  
a n d  i n  p r o o f r e a d i n g .  
1 1 .  T o  d e v e l o p  s k i l l  i n  l o o k i n g  f o r  a n d  i n  a p p l y i n g  f o r  a n  o f f i c e  
p o s i t i o n .  
A s s e s s m e n t  o f  S t u d e n t  a n d  C o m m u n i t y  N e e d s  
T h e  P o r t l a n d  a r e a  w i l l  b e  s u r v e y e d  i n  o r d e r  t o  d e t e r m i n e  t h e  t y p e s  
o f  b u s i n e s s e s  i n  w h i c h  g r a d u a t e s  w i l l  b e  e m p l o y e d .  T h e  t r a i n i n g  n e e d s  f o r  
b e g i n n i n g  w o r k e r s ,  t h e  t y p e s  o f  e q u i p m e n t  w h i c h  t h e  b e g i n n i n g  w o r k e r s  w i l l  
b e  u s i n g ,  a n d  t h e  b u s i n e s s  s k i l l s ' n e e d e d  w i l l  b e  w o r k e d  i n t o  t h e  s i m u l a t i o n .  
T h e  q u e s t i o n n a i r e ,  i l l u s t r a t e d  i n  t h e  a p p e n d i x  o n  p a g e  1 1 1  w i l l  b e  
s e n t  t o  a p p r o p r i a t e  b u s i n e s s e s  d u r i n g  t h e  y e a r  p r i o r  t o  t h e  y e a r  i n  w h i c h  
t h e  s i m u l a t i o n  i s  t a u g h t .  A  c a r d  ( i l l u s t r a t e d  o n  p a g e  1 1 3  o f  t h e  a p p e n d i x )  
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w i l l  b e  p r e p a r e d  f o r  e a c h  b u s i n e s s  s h o w i n g  s p e c i f i c  i n f o r m a t i o n  p e r t i n e n t  
t o  t h a t  b u s i n e s s .  T h e  c a r d  i s  t h e n  u s e d  t o  p l a c e  s t u d e n t s  f o r  a  d a y  i n  a  
b u s i n e s s  o f f i c e  o r  f o r  h e l p  i n  p l a c i n g  s t u d e n t s  i n  j o b s  a f t e r  g r a d u a t i o n .  
T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  e n r o l l m e n t  i s  d e p e n d e n t  u p o n  t h e  i n f o r -
m a t i o n  a v a i l a b l e  t o  t h e  c o u n s e l o r s  a n d  s t u d e n t s .  T h e y  m u s t  b e  a w a r e  o f  
t h e  a c t i v i t i e s  o f  t h e  p r o g r a m  b e f o r e  a n  i n t e r e s t  i n  t a k i n g  t h e  c l a s s  c a n  
b e  d e v e l o p e d  b y  t h e  s t u d e n t .  
A  m e m o r a n d u m  w i l l  b e  s e n t  t o  e a c h  g u i d a n c e  c o u n s e l o r  e x p l a i n i n g  t h e  
o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  T h e  c o u n s e l o r s ,  t h r o u g h  i n t e r e s t  a n d  a p t i t u d e  
t e s t s ,  c a n  r e c o m m e n d  t h e  p r o g r a m  t o  t h e  s t u d e n t s  i n t e r e s t e d  i n  o f f i c e  
o c c u p a t i o n s .  T h e  c o u n s e l o r s  c a n  a l s o  h e l p  i n  p u b l i c i t y ,  p l a c e m e n t ,  a n d  
p r o g r a m  e v a l u a t i o n  a c t i v i t i e s .  
A  s u r v e y  w i l l  b e  c o n d u c t e d  i n  a l l  b u s i n e s s  c l a s s e s  t o  i d e n t i f y  t h e  
s t u d e n t s  i n t e r e s t e d  i n  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  T h e  q u e s t i o n n a i r e  
u s e d  i s  i l l u s t r a t e d  o n  p a g e  1 1 4  o f  t h e  a p p e n d i x .  
P u b l i c i t y  
I n  o r d e r  f o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  t o  b e  a  s u c c e s s ,  t h e  b u s i -
n e s s e s ,  t h e  c o m m u n i t y ,  p a r e n t s ,  t e a c h e r s ,  a n d  s t u d e n t s  m u s t  b e  a w a r e  o f  
t h e  p r o g r a m  a n d  o f  w h a t  i t  c o n s i s t s .  
T h e  f o l l o w i n g  m e t h o d s  w i l l  b e  u s e d  t o  i n f o r m  t h e  p u b l i c  o f  t h e  s i m u -
l a t i o n  p r o g r a m :  
1 .  B u s i n e s s  t e a c h e r s  ~ill e x p l a i n  t h e  p r o g r a m  t o  s t u d e n t s  i n  o t h e r  
b u s i n e s s  c l a s s e s .  
2 .  T h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r  w i l l  v i s i t  t h e  o t h e r  b u s i n e s s  c l a s s e s  a t  
p r Q r e g i s t r a t i o n  t i m e  t o  e x p l a i n  t h e  p r o g r a m .  
3~ O f f i c e  s i m u l a t i o n  s t u d e n t s  w i l l  t a l k  t o  o t h e r  s t u d e n t s  a b o u t  t h e  
p r o g r a m .  
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4 .  A  s u m m a r y  o f  t h e  c l a s s  a c t i v i t i e s  w i l l  b e  p r o v i d e d  f o r  t h e  c o u n -
s e l o r s  a n d  a d m i n i s t r a t o r s .  
S .  A r t i c l e s  w i l l  b e  s u b m i t t e d  t o  t h e  l o c a l  n e w s p a p e r .  R e p o r t e r s  
w i l l  b e  i n v i t e d  t o  t h e  c l a s s r o o m  t o  t a k e  p i c t u r e s  o f  t h e  c l a s s  i n  a c t i o n .  
6 .  S l i d e s  a n d  m o v i e s  w i l l  b e  t a k e n  o f  t h e  c l a s s  i n  a c t i o n  a n d  w i l l  
b e  s h o w n  a t  C i t y  C o u n c i l  m e e t i n g s ,  C h a m b e r  o f  C o n u n e r c e  m e e t i n g s ,  s e r v i c e  
o r g a n i z a t i o n s . ,  s c h o o l  b o a r d  m e e t i n g s ,  f a c u l t y  m e e t i n g s ,  f r e s h m a n  o r i e n t a -
t i o n  m e e t i n g s ,  e t c .  
7 .  A n  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  w i l l  b e  f o r m e d  t o  p r o v i d e  a  s o u r c e  f o r  
g e t t i n g  i n f o r m a t i o n  t o  t h e  p u b l i c  t h r o u g h  p e r s o n a l  c o n v e r s a t i o n s  w i t h  
a s s o c i a t e s .  T h e  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  i s  f u r t h e r  e x p l a i n e d  o n  p a g e  9 3 .  
8 .  G r a d u a t e s  o f  t h e  p r o g r a m  w h o  h a v e  b e e n  s u c c e s s f u l  i n  o f f i c e  o c -
c u p a t i o n s  w i l l  b e  a s k e d  t o  s p e a k  t o  v a r i o u s  g r o u p s  a n d  t o  a p p e a r  i n  t h e  
f i l m s .  S u c c e s s  s t o r i e s  o f  t h e  g r a d u a t e s  w i l l  b e  p r i n t e d  i n  t h e  s c h o o l  
n e w s p a p e r  a n d  i n  t h e  b u l l e t i n s ,  w h i c h  w i l l  b e  s e n t  t o  a l l  d i s t r i c t  r e s i d e n t s .  
9 .  F i e l d  t r i p s  a n d  o u t s i d e  s p e a k e r s  w i l l  p r o v i d e  a n  o p p o r t u n i t y  f o r  
i n v o l v e m e n t  w i t h  b u s i n e s s e s .  T h e y  w i l l  t h e n  b e c o m e  a w a r e  o f  t h e  e x i s t e n c e  
o f  t h e  p r o g r a m .  
1 0 .  O p e n  h o u s e  w i l l  b e  h e l d  d u r i n g  t h e  l a t t e r  p a r t  o f  t h e  t h i r d  n i n e  
w e e k s .  B u s i n e s s  p e o p l e ,  p a r e n t s ,  s c h o o l  b o a r d  m e m b e r s ,  a d m i n i s t r a t o r s ,  
c o u n s e l o r s ,  t e a c h e r s ,  a n d  i n t e r e s t e d  s t u d e n t s  w i l l  b e  i n v i t e d  t o  a t t e n d .  
1 1 .  B r o c h u r e s  w i l l  b e  p r e p a r e d  b y  t h e  g r a p h i c  a r t  s t u d e n t s  a n d  w i l l  
b e  d i s t r i b u t e d  w i t h  preregist~ation m a t e r i a l s .  
E q u i p m e n t  
~lost o f  t h e  e q u i p m e n t  a n d  s u p p l i e s  n e e d e d  f o r  t h e  o f f i c e  s i r . l l l l a t i o n  
p r o g r a m  a r e  a l r e a d y  a v a i l a b l e  i n  t h e  c l a s s r o o m  w h e r e  t h e  s i m u l a t i o n  w i l l  
b e  t a u g h t .  F o l l o w i n g  i s  a  l i s t  o f  t h e  e q u i p m e n t  a n d  s u p p l i e s  s u g g e s t e d  
b y  t h e  w r i t e r :  
s e c r e t a r i a l  d e s k s  
p o s t u r e  c h a i r s  
e l e c t r i c  t y p e w r i t e r s  
c a l c u l a t o r s  
l o n g - c a r r i a g e  t y p e w r i t e r  
e x e c u t i v e  t y p e w r i t e r  
E q u i p m e n t  
m i m e o g r a p h  m a c h i n e  
p o s t a g e  s c a l e  
s t a p l e  r e m o v e r  
p o s t a g e  m e t e r  
s c i s s o r s  a n d  r u l e r s  
t i m e  c l o c k  
d e s k  o r g a n i z e r  
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d i c t a t i n g  a n d  t r a n s c r i b i n g  m a c h i n e s  
c o l l a t o r  
f o u r - d r a w e r  f i l i n g  c a b i n e t s  
t e l e p h o n e s  a n d  s w i t c h b o a r d  
m i m e o s c o p e  
t a p e  r e c o r d e r  a n d  p l a y e r s  
m e m o r y  t y p e w r i t e r  
p a p e r  c u t t e r  
p h o t o c o p i e r  
O f f i c e  J o b  T r a i n i n g  m a t e r i a l s  
L e s t e r  B i l l  C o r p o r a t i o n  m a t e r i a l s  
l e t t e r s i z e  f i l e  f o l d e r s  
S u p p l i e s  
e m p l o y e e s  w i t h h o l d i n g  c e r t i f i c a t e s  
p a p e r  p u n c h  
m a g a z i n e  r a c k  
3 5  m m  s l i d e  c a m e r a  
c u r r e n t  s o c i a l  s e c u r i t y  a n d  w e e k l y  i n c o m e  t a x  w i t h h o l d i n g  t a b l e s  
W - 2  f o r m s  
c a r b o n  p a p e r  
t y p i n g  b o n d  p a p e r  
s e c o n d  s h e e t s  
# 1 0  e n v e l o p e s  
s t a p l e r s  a n d  s t a p l e s  
p a p e r  c l i p s  
t r a y s  f o r  8  1 / 2  X  1 1 - i n c h  p a p e r  
s t e n c i l s  
m a s t e r s  
d i c t a t i n g  m a c h i n e  t a p e s  
b l a n k  c a s s e t t e s  
d u p l i c a t i n g  p a p e r  
m i m e o g r a p h  p a p e r  
t y p i n g  r i b b o n s  
t y p i n g  e r a s e r s  
a d d i n g  m a c h i n e  t a p e  
d u p l i c a t i n g  f l u i d / i n k  
s c o t c h  t a p e  
Z I P  C o d e  d i r e c t o r y  
t i m e  c a r d s  
t i m e  s h e e t s  
p a y r o l l  s u m m a r y  s h e e t s  
t e l e p h o n e  m e s s a g e  p a d s  
h a n d  c l e a n e r  
m i m e o g r a p h  s t y l i  
m i m e o g r a p h  l e t t e r i n g  g u i d e s  
t e l e p h o n e  d i r e c t o r y  
d i c t i o n a r i e s  
p o s t a l  i n f o r m a t i o n  a n d  r e g u l a t i o n s  
s e c r e t a r i a l  h a n d b o o k s  
p r o f e s s i o n a l  m a g a z i n e s  
t r a n s p o r t a t i o n  s c h e d u l e s  
S e l e c t i o n  o f  S t u d e n t s  
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S t u d e n t s  f r o m  b o t h  R e y n o l d s  H i g h  S c h o o l  a n d  C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l  w i l l  
a p p l y  f o r  e n t r a n c e  i n t o  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  b y  f i l l i n g  o u t  a n  
a p p l i c a t i o n  f o r m  ( i l l u s t r a t e d  o n  p a g e  l l S  o f  t h e  a p p e n d i x )  p r i o r  t o  r e g i -
s t r a t i o n  f o r  t h e  n e x t  s c h o o l  y e a r .  T h e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r  w i l l  s c h e d u l e  
a n  i n t e r v i e w  w i t h  t h e  i n t e r e s t e d  s t u d e n t s .  T h e  f o r m  t h a t  w i l l  b e  f i l l e d  
o u t  d u r i n g  t h e  i n t e r v i e w  i s  i l l u s t r a t e d  o n  p a g e  1 1 7 .  
T h e  m a i n  t h i n g s  t h e  t e a c h e r  w i l l  l o o k  f o r  d u r i n g  t h e  i n t e r v i e w  w i t h  
t h e  s t u d e n t s  a p p l y i n g  f o r  t h e  p r o g r a m  a r e :  
1 .  A  s i n c e r e  d e s i r e  t o  b e  e m p l o y e d  a s  a n  o f f i c e  w o r k e r  u p o n  g r a d u -
a t i o n  o r  t o  c o n t i n u e  f u l l - t i m e  s t u d y  i n  t h e  f i e l d  o f  b u s i n e s s .  
2 .  E x i s t i n g  b u s i n e s s  s k i l l s  a n d  q u a l i f i c a t i o n s  f o r  o f f i c e  w o r k .  
3 .  A t t e n d a n c e  d u r i n g  t h e  p a s t  y e a r .  
4 .  S t u d e n t s  w i l l i n g  t o  s p e n d  t w o  p e r i o d s  p e r  d a y  f o r  a  f u l l  s c h o o l  
y e a r  i n  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  
S .  S t u d e n t s  w i l l i n g  t o  c o n f o r m  t o  b u s i n e s s  s t a n d a r d s  o f  d r e s s  a n d  
a t t i t u d e s .  
6 .  W i l l i n g n e s s  t o  w o r k  a n d  d e p e n d a b i l i t y .  
I m p l e m e n t a t i o n  
O f f i c e  s i m u l a t i o n  s h o u l d  b e  t a k e n  a s  c l o s e l y  t o  t h e  s t u d e n t ' s  e n t r y  
i n t o  t h e  b u s i n e s s  w o r l d  a s  p o s s i b l e .  T h e r e f o r e ,  j u n i o r  s t u d e ' n t s  w h o  a r e  
t h r e e - y e a r  g r a d u a t e s  o r  h a v e  i n d i c a t e d  a  d e s i r e  t o  c o m p l e t e  a  t w o - y e a r  
s i m u l a t i o n  p r o g r a m  w i l l  b e  a d m i t t e d  i n t o  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  
O t h e r  s t u d e n t s  w i l l  w a i t  u n t i l  t h e i r  s e n i o r  y e a r  t o  t a k e  t h e  c l a s s .  
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I n  t h e  s c h e d u l i n g  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s ,  e v e r y  e f f o r t  w i l l  
b e  m a d e  t o  s c h e d u l e  i t  s o  t h a t  i t  d o e s  n o t  c o n f l i c t  w i t h  t h e  r e q u i r e d  
c l a s s e s  f o r  s e n i o r s  a n d  o t h e r  b u s i n e s s  c l a s s e s  t a u g h t  t o  s e n i o r s .  
T h e  s t u d e n t s  w i l l  a t t e n d  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t w o  h o u r s  p e r  
d a y  a n d  r e c e i v e  t w o  c r e d i t  h o u r s  f o r  c o m p l e t i n g  t h e  c o u r s e  s a t i s f a c t o r i l y .  
H o p e f u l l y ,  a l l  s t u d e n t s  w h o  a p p l y  f o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  
w i l l  b e  a d m i t t e d .  H o w e v e r ,  t h e  n u m b e r  a c c e p t e d  w i l l  b e  d e t e r m i n e d  b y  
t h e  n u m b e r  o f  w o r k e r  s t a t i o n s  a v a i l a b l e .  
T w e n t y - e i g h t  w o r k  s t a t i o n s  w i l l  b e  p r o v i d e d  a s  s h o w n  i n  t h e  r o o m  
l a y o u t  c h a r t  o n  p a g e  1 2 0 .  T h u s  a  m a x i m u m  o f  2 8  s t u d e n t s  w i l l  h e  a d m i t t e d  
t o  t h e  c l a s s .  A  m i n i m u m  o f  t e n  s t u d e n t s  m u s t  e n r o l l  i n  t h e  s i m u l a t i o n  
c l a s s  b e f o r e  i t  c a n  b e  o f f e r e d .  
P r e t e s t s  w i l l  b e  a d m i n i s t e r e d  d u r i n g  t h e  f i r s t  w e e k  o f  s c h o o l .  T h e  
r e s u l t s  o f  t h e s e  t e s t s  w i l l  b e  u s e d  t o  d e t e r m i n e  t h e  s t r e n g t h s  a n d  w e a k -
n e s s e s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  s t u d e n t s  a n d  t o  p l a c e  t h e  s t u d e n t s  i n  t h e  v a r i o u s  
j o b  p o s i t i o n s .  
R e v i e w  o f  M a t e r i a l s  t o  b e  U s e d  
S A F E C O  w i l l  b e  u s e d  t h e  f i r s t  s e m e s t e r  o f  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  c l a s s .  
I t  i s  a n  i n s u r a n c e  s i m u l a t i o n  _ p r i n t e d  b y  t h e  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l .  
I t  h a s  t h r e e  b a s i c  c o m p o n e n t s - - " S i m u l a t e d  I n s u r a n c e  M a n u a l " ,  a  s p e c i f i c  
p r o c e d u r e  a n d  r a t e  m a n u a l  f o r  s t u d e n t  u s e ;  " S i m u l a t e d  I n s u r a n c e  F o r m s " ,  
a  t e a c h e r ' s  m a n u a l  a n d  f o r m s ;  a n d  " T h e  Y o u  i n  S i m u l a t i o n " ,  a  t e a c h e r ' s  
m a n u a l  t o  h e l p  p l a n  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  
8 1  
T h e  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l  a l s o  o f f e r s  m a n y  o t h e r  f r e e  m a t e r i a l s  
s u c h  a s  f i l m s t r i p s ,  f l o w  c h a r t s ,  w a l l  c h a r t s ,  a u t o  i n s u r a n c e  a p p l i c a t i o n s ,  
g o o d  s t u d e n t  d i s c o u n t  a p p l i c a t i o n s ,  e n d o r s e m e n t s ,  e t c .  
A n  i n s u r a n c e  c o m p a n y  p r o v i d e s  a n  i d e a l  s i m u l a t i o n  s i n c e  t h e r e  a r e  a n  
a b u n d a n c e  o f  i n s u r a n c e  c o m p a n i e s  w h i c h  p r o v i d e  j o b  o p p o r t u n i t i e s  t o  e n t r y -
l e v e l  w o r k e r s .  A g e n t s  a r e  l o c a t e d  i n  s m a l l  t o w n s  a s  w e l l  a s  l a r g e  c i t i e s .  
S A F E C O  i s  d e s i g n e d  f o r  a  t w o - h o u r  b l o c k  o f  t i m e  f o r  a  f u l l  y e a r  b u t .  
c a n  b e  e a s i l y  a d j u s t e d  f o r  o n e - s e m e s t e r .  I t  r e q u i r e s  o n e  y e a r  o f  t y p e w r i t -
i n g  a n d  i s  s u g g e s t e d  f o r  s e n i o r  s t u d e n t s .  H o w e v e r ,  i t  w i l l  b e  o f f e r e d  t o  
j u n i o r  s t u d e n t s  w h o  a r e  i n t e r e s t e d  i n  t a k i n g  t w o  y e a r s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
D u r i n g  t h e  s e c o n d  y e a r  o f  t h e  c l a s s ,  t h e  s t u d e n t s  m a y  g o  t h r o u g h  a n y  p o s i -
t i o n s  t h e y  m i s s e d  d u r i n g  t h e  f i r s t  y e a r  i f  t h e y  s o  d e s i r e .  M a i n l y ,  t h e y  
w i l l  h o l d  a d m i n i s t r a t i v e  p o s i t i o n s  a n d  d o  p r o m o t i o n a l  w o r k .  
S t u d e n t s  d e s i r i n g  s h o r t h a n d  a s  p a r t  o f  t h e  s i m u l a t i o n  c a n  e a s i l y  b e  
i n c l u d e d  i n  t h e  S A F E C O  s i m u l a t i o n .  I t  i s  a l s o  a  g o o d  p r o g r a m  t o  a t t r a c t  
b o y s ,  a s  m a n y  m e n  a r e  e m p l o y e d  b y  t h e  i n s u r a n c e  i n d u s t r y .  
T w e n t y - o n e  d i f f e r e n t  p r e t e s t s  a r e  i n c l u d e d  t o  b e  g i v e n  t h e  f i r s t  w e e k  
o f  t h e  s i m u l a t i o n .  T h e s e  t e s t s  c o v e r  t y p i n g ,  m a c h i n e  t r a n s c r i p t i o n ,  f i l i n g ,  
b u s i n e s s  a r i t h m e t i c ,  s p e l l i n g ,  g r a m m a r ,  p u n c t u a t i o n ,  l e t t e r  c o m p o s i t i o n ,  
a n d  i n f o r m a t i o n  s e r v i c e s .  1 1 1 e  s c o r e s  o f  e a c h  s t u d e n t  w i  1 1  b e  d e t e r m i n e d  
a n d  r a n k e d  f r o m  h i g h  t o  l o w .  I t  i s  t h e n  s u g g e s t e d  t h a t  d u r i n g  t h e  s e c o n d  
w e e k  t h e  s t u d e n t s  s h o u l d  b e  p a i r e d  a c c o r d i n g  t o  h i g h e s t  a n d  l o w e s t ,  s e c o n d  
h i g h e s t  a n d  s e c o n d  l o w e s t ,  e t c .  E a c h  p a i r  f o r m s  a n  a g e n c y  t o  b e  c o n t i n u e d  
t h r o u g h o u t  t h e  s e m e s t e r .  
T h e  n e x t  f i v e  w e e k s  i s  t y p i c a l l y  u s e d  f o r  p r e s i m u l a t i o n  a c t i v i t i e s .  
T h e  p a c k a g e  i s  d e s i g n e d  f o r  r o t a t i o n  o f  s t u d e n t s  d u r i n g  t h i s  t i m e .  T h e  
s t u d e n t s  w i l l  b e  i n t r o d u c e d  t o  p r o c e d u r e s ,  d o c u m e n t s ,  e q u i p m e n t ,  a n d  v o c a b u -
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l a r y ,  g r o o m i n g ,  t e l e p h o n e  m a n n e r s ,  a p p l i c a t i o n  p r o c e d u r e s ,  r e f e r e n c e s ,  r e -
s u m e s  a n d  i n t e r v i e w i n g  t e c h n i q u e s .  G r o u p  p r e s e n t a t i o n s  w i l l  b e  g i v e n  a t  
t h i s  t i m e  o n  s u c h  t h i n g s  a s  a  r a t i n g  l e s s o n  b y  s o m e o n e  f r o m  t h e  i n s u r a n c e  
c o m p a n y ,  t h e  p r o p e r  u s e  o f  t h e  t e l e p h o n e  b y  a  t e l e p h o n e  c o m p a n y  r e p r e -
s e n t a t i v e  o r  a  f i l m ,  a n d  a  g r o o m i n g  a n d  o f f i c e  m a n n e r s  p r e s e n t a t i o n  b y  
p e r s o n n e l  f r o m  t h e  T r e n d  B u s i n e s s  S c h o o l s  o r  b y  a  r e p r e s e n t a t i v e  o f  t h e  
Nat~onal S e c r e t a r i e s  A s s o c i a t i o n .  
T h e  b e s t  s t u d e n t  s h o u l d  e n t e r  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  f i r s t  t o  t a k e  
c a r e  o f  t h e  o p e n i n g  a c t i v i t i e s .  A s  t h e  f i r s t  s t u d e n t  o p e n s  t h e  m o d e l  
o f f i c e  ( t h e  p a r e n t  c o m p a n y ) ,  t h e  a g e n t s  w i l l  o p e n  t h e  t r a i n i n g  l a b o r a t o r y .  
D u r i n g  t h e  p r e s i m u l a t i o n  a c t i v i t i e s ,  t h e  a g e n c i e s  w i l l  a p p l y  f o r  a n d  
r e c e i v e  a  b a n k  l o a n  o f  $ 1 , 0 0 0 .  T h e  p a r e n t  c o m p a n y  w i l l  m a k e  a n  o p e n i n g  
d e p o s i t  o f  $ 5 0 , 0 0 0 .  A t  t h e  e n d  o f  t h e  m o n t h ,  t h e  p a r e n t  c o m p a n y  a n d  
a l l  t h e  a g e n c i e s  w i l l  p a y  t h e  m o n t h l y  e x p e n s e s  s u c h  a s  h e a t ,  l i g h t s ,  t e l e -
p h o n e ,  b a n k  l o a n ,  p o s t a g e ,  a n d  j a n i t o r i a l  s e r v i c e s .  P r e m i u m s  f r o m  t h e  
i n s u r a n c e  p o l i c i e s  s o l d  a n d  c o m m i s s i o n s  f r o m  t h e  c o m p a n y  w i l l  p r o v i d e  
t h e  i n c o m e .  
I t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  t h e  d r i v e r  e d u c a t i o n  s t u d e n t s  b e  u s e d  a s  c u s -
t o m e r s .  F a c t  s h e e t s  w i l l  h e  s e n t  t o  t h e  d r i v e r  e d u c a t i o n  t e a c h e r  w h o  w i l l  
h a v e  t h e  d r i v e r  e d u c a t i o n  s t u d e n t s  f i l l  o u t  a n d  r e t u r n  t h e  f o r m s .  T h e s e  
f o r m s  w i l l  b e  e q u a l l y  d i s t r i b u t e d  a m o n g  t h e  a g e n c i e s .  T h e  a g e n t s  w i l l  
w r i t e  l e t t e r s  f o r  a p p o i n t m e n t s  a n d  i n t e r v i e w s  w i t h  t h e  d r i v e r  e d u c a t i o n  
s t u d e n t s .  T h e y  w i l l  i n t e r v i e w  t h e s e  c u s t o m e r s ,  d e t e r m i n e  t h e  g o v e r n i n g  
d r i v e r ,  s y m b o l  o f  c a r s  i n s u r e d ,  a n d  f a c t o r s  a p p l i e d  t o  b a s e  p r e m i u m s .  T h e  
· c o m p l e t e d  f o r m s  w i l l  t h e n  b e  s e n t  t o  t h e  c o m p a n y  w h e r e  t h e y  w i l l  b e  e v a l u -
a t e d  a n d  u n d e r w r i t t e n .  A  c o m p l e t e d  p o l i c y  w i l l  t h e n  b e  g i v e n  b y  t h e  a g e n t  
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t o  t h e  d r i v e r  e d u c a t i o n  s t u d e n t .  A g e n t s  m a y  s e e k  o u t  o t h e r  c u s t o m e r s  s u c h  
a s  f r i e n d s ,  t e a c h e r s ,  a n d  p a r e n t s .  T h e  a g e n c i e s  t h a t  b r i n g  i n  t h e  m o s t  
b u s i n e s s  w i l l  r e c e i v e  t h e  g r e a t e s t  i n c o m e .  
S t u d e n t s  w h o  h a v e  b e e n  i n  t h e  p a r e n t  c o m p a n y  a n d  a r e  r o t a t e d  t o  a n  
a g e n c y  w i l l  b e  a l l o w e d  a t  l e a s t  o n e  w e e k  w i t h  t h e i r  a g e n t - p a r t n e r s  t o  c a t c h  
u p  o n  w h a t  i s  h a p p e n i n g .  A n  a g e n t  a n d  p a r t n e r  w i l l  n e v e r  b e  i n  t h e  p a r e n t  
c o m p a n y  a t  t h e  s a m e  t i m e .  
" T r a i n i n g  t r i p s "  a r e  a  p a r t  o f  t h e  S A F E C O  p r o g r a m .  S t u d e n t s  s h o w i n g  
w e a k n e s s e s  i n  a  c e r t a i n  a r e a  ( d e t e r m i n e d  b y  t h e  p r e t e s t  a n d  o b s e r v a t i o n s  o f  
t h e  t e a c h e r )  w i l l  b e  s e n t  o n  a  " t r a i n i n g  t r i p . "  T h e  s t u d e n t  w i l l  g o  o n  t h e  
" t r a i n i n g  t r i p "  i n  a n o t h e r  c i t y .  T h e  s t u d e n t  w i l l  p l a n  h i s  o w n  i t i n e r a r y  
a n d  m a k e  r e s e r v a t i o n s  f o r  t r a v e l  a n d  h o t e l  a c c o m m o d a t i o n s .  T h e  s t u d e n t  w i l l  
s t a y  p h y s i c a l l y  i n  t h e  c l a s s r o o m  b u t  g o e s  t h r o u g h  a  p e r i o d  o f  t r a i n i n g  a s  
i f  h e  w e r e  a \ \ f a y .  W h e n  f i n i s h e d  w i t h  t h e  t r a i n i n g ,  t h e  s t u d e n t  w i l l  a p p l y  
f o r  r e i m b u r s e m e n t  o f  e x p e n s e s  w h i c h  w i l l  b e  d e p o s i t e d  i n  t h e  a g e n c y  b a n k .  
O n e  s t u d e n t  w i l l  b e  d e s i g n a t e d  a s  a  b a n k e r  a n < l  w i l l  t a k e  c a r e  o f  
p o s t i n g  t h e  c h e c k s  a n d  d e p o s i t s  t o  t h e  b a n k  l e d g e r s  a n d  p r e p a r i n g  m o n t h l y  
s t a t e m e n t s .  
S e v e r a l  o p t i o n s  m a y  b e  a d d e d  t o  t h e  s i m u l a t e d  m a t e r i a l s  i n  S A F E C O .  
A t  t h e  e n d  o f  t h e  s e m e s t e r ,  e a c h  a g e n c y  m a y  p r e p a r e  a n  i n c o m e  a n d  e x p e n s e  
s t a t e m e n t .  I n  J a n u a r y ,  a  s p e c i a l  t a x  a c c o u n t a n t  m a y  b e  a p p o i n t e d  t o  p r e -
p a r e  W - 2  f o r m s  a n d  t o  p r e p a r e  t h e  n e c e s s a r y  t a x  f o r m s  f o r  t h e  p a r e n t  c o m -
p a n y .  E a c h  a g e n c y  m a y  a l s o  p r e p a r e  i n c o m e  t a x  r e p o r t s .  
A c c i d e n t  c l a i m s  m a y  b e  i n c o r p o r a t e d  i n t o  t h e  p r o g r a m .  O n e  o r  t w o  
s t u d e n t s  m a y  a c t  a s  c u s t o m e r s  a n d  c a l l  a g e n t s  t o  r e p o r t  a u t o m o b i l e  a c c i -
d e n t s .  A  g o o d  s t u d e n t  m a y  a c t  a s  t h e  c l a i m s  a d j u s t e r .  T i t e  a u t o  s h o p  
s t u d e n t s  o f  t h e  s c h o o l  m a y  b e  u s e d  t o  p r e p a r e  t h e  e s t i m a t e s  o f  t h e  l o s s e s .  
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O n e  o f  t h e  i m p o r t a n t  f a c t o r s  o f  t h i s  s i m u l a t i o n  i s  t h e  i n v o l v e m e n t  
o f  o t h e r  p e o p l e  o u t s i d e  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  B e s i d e s  o t h e r  s t u d e n t s  i n -
v o l v e d ,  t h e  a c t u a l  i n s u r a n c e  c o m p a n y  w i t h i n  t h e  c o m m u n i t y  w i l l  b e  i n v o l v e d  
b y  p r o v i d i n g  r e s o u r c e  p e o p l e ,  f o r m s  a n d  d o c u m e n t s ,  a c t u a l  p r o c e d u r e s ,  a n d  
f l o w c h a r t s .  R e p r e s e n t a t i v e s  f r o m  t h e  i n s u r a n c e  c o m p a n y  w i l l  a l s o  b e  u s e d  
t o  t e a c h  c e r t a i n  p a r t s  o f  t h e  p r o g r a m  t o  t h e  s t u d e n t s .  ( 6 2 )  
T h e  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  i s  a  s i m u l a t e d  n a t i o n a l  d i s t r i b u t o r  o f  
e q u i p m e n t  a n d  s u p p l i e s  t o  h o t e l s ,  m o t e l s ,  a n d  o t h e r  r e s i d e n t i a l  institu~ 
t i o n s .  I t  w i l l  h a v e  b r a n c h  o f f i c e s  o f  w h i c h  t h e  t e a c h e r  a c t s  a s  t h e  e x e -
c u t i v e  v i c e  p r e s i d e n t  i n  c h a r g e  o f  o f f i c e  o p e r a t i o n s .  T h e  s t u d e n t s  f u n c -
t i o n  a s  e m p l o y e e s  i n  t h e  b r a n c h  o f f i c e s .  
E a c h  b r a n c h  o f f i c e  w i l l  h a v e  t h e  f o l l o w i n g  f o u r  d e p a r t m e n t s :  
( 1 )  S a l e s ,  ( 2 )  W a r e h o u s e ,  ( 3 )  T r a f f i c ,  a n d  ( 4 )  A c c o u n t i n g .  E a c h  d e p a r t -
m e n t  w i l l  h a v e  a  g e n e r a l  m a n a g e r .  T h e  c u s t o m e r s ,  s u p p l i e r s ,  a n d  b a n k .  w i l l  
b e  c a l l e d  T a l l i d a t a .  
T h e  L e s t e r  l l i l l  s i m u l a t i o n  p a c k a g e  c o n s i s t s  o f :  
( 1 )  A n  E m p l o y e e ' s  M a n u a l ,  w h i c h  e x p l a i n s  t h e  c o m p a n y ' s  o r g a n i z a t i o n  
a n d  c o n t a i n s  o r g a n i z a t i o n  c h a r t s ,  s y s t e m  f l o w c h a r t s ,  j o b  d e s c r i p t i o n s ,  c o m -
p a n y  p o l i c i e s ,  d u t i e s  o f  d e p a r t m e n t  m a n a g e r s ,  r o u t i n e s  a n d  p r o c e d u r e s  f o r  
e a c h  d e p a r t m e n t ,  d e p a r t m e n t a l  o r i e n t a t i o n  e x e r c i s e s ,  i n f o r m a t i o n  s h e e t s  
f o r  c u s t o m e r s  a n d  s u p p l i e r s ,  j o h  a p p l i c a t i o n  f o r m ,  t r a n s f e r  r e q u e s t  f o r m s ,  
s u g g e s t i o n  f o r m s ,  w e e k l y  w o r k  r e p o r t s ,  a n d  a  c o m p a n y  c a t a l o g .  
( 2 )  A n  E m p l o y e r ' s  m a n u a l ,  w h i c h  e x p l a i n s  h o w  t o  c o n d u c t  t h e  s i m u -
l a t i o n .  I t  s u g g e s t s  w a y s  o f  s e t t i n g  u p  t h e  c l a s s r o o m ,  i n t r o d u c i n g  t h e  s i m u -
l a t i o n  t o  t h e  s t u d e n t s ,  s u p e r v i s i n g . t h e  d a i l y  o p e r a t i o n s ,  a n d  a d d i n g  o p -
t i o n a l  a c t i v i t i e s .  I t  a l s o  c o n t a i n s  a  k e y  f o r  t h e  o r i e n t a t i o n  e x e r c i s e s .  
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( 3 )  T h e  s u p p l y  r o o m  c o n t a i n s  a l l  t h e  m a t e r i a l s  a n d  s u p p l i e s  n e e d e d .  
A  s h e l v e d  b o x  i s  i n c l u d e d  t o  s t o r e  t h e  b l a n k  f o r m s .  
T h e r e  a r e  t h r e e  d i f f e r e n t  o f f i c e  s y s t e m s  o p e r a t i n g  w i t h i n  t h e  L e s t e r  
H i l l  C o r p o r a t i o n .  
( 1 )  S a l e s  s y s t e m .  T h e  s a l e s  d e p a r t m e n t  w i l l  p r e p a r e  t h e  s h i p p i n g  
o r d e r  f r o m  t h e  c u s t o m e r ' s  o r d e r  f o r m .  W a r e h o u s e  w i l l  u p d a t e  t h e  i n v e n t o r y ;  
t r a f f i c  w i l l  p r e p a r e  t h e  f r e i g h t  m e m o r a n d u m ;  a n d  a c c o u n t i n g  w i l l  p r e p a r e  
t h e  i n v o i c e s ,  m a k e  t h e  n e c e s s a r y  l e d g e r  e n t r i e s ,  a n d  s e n d  t h e  i n v o i c e  t o  
t h e  c u s t o m e r .  W h e n  a  c h e c k  i s  r e c e i v e d  f o r  t h e  g o o d s ,  i t  w i l l  b e  r o u t e d  
t o  t h e  a c c o u n t i n g  d e p a r t m e n t  w h e r e  i t  w i l l  b e  r e c o r d e d  a n d  d e p o s i t e d  i n  t h e  
b a n k .  W h e n  s t o c k  r u n s  l o w ,  w a r e h o u s e  w i l l  n o t i f y  t h e  p u r c h a s i n g  d e p a r t m e n t .  
( 2 )  P u r c h a s i n g  d e p a r t m e n t .  T h e  p u r c h a s i n g  d e p a r t m e n t  w i l l  p r e p a r e  
t h e  p u r c h a s e  o r d e r  a n d  s e n d  i t  t o  t h e  s u p p l i e r .  T h e  s u p p l i e r ,  T a l l i d a t a ,  
w i l l  p r e p a r e  t h e  i n v o i c e  a n d  r e t u r n  i t .  W a r e h o u s e  w i l l  u p d a t e  t h e  inven~ 
t o r y  a n d  s e n d  t h e  i n v o i c e  t o  a c c o u n t i n g .  A c c o u n t i n g  w i l l  m a k e  t h e  n e c e s -
s a r y  e n t r i e s  a n d  p r e p a r e  t h e  c h e c k  a n d  s e n d  i t  t o  t h e  s u p p l i e r .  
( 3 )  C a s h  c o n t r o l .  T h e  b a n k  w i l l  k e e p  t r a c k  o f  a l l  t h e  d e p o s i t s  a n d  
w i t h d r a w a l s .  A  b a n k  s t a t e m e n t  w i l l  b e  p r e p a r e d  a n d  s e n t  w i t h  t h e  c a n c e l l e d  
c h e c k s  t o  t h e  a c c o u n t i n g  d e p a r t m e n t .  T h e  a c c o u n t i n g  d e p a r t m e n t  w i l l  t h e n  
r e c o n c i l e  t h e  b a n k  s t a t e m e n t .  
T h e  e m p l o y e e  w i l l  b e  e v a l u a t e d  e a c h  w e e k  b y  h i s  s u p e r v i s o r  a n d  t h e  
t e a c h e r .  F o r m s  f o r  t h e  e v a l u a t i o n  a r c  i n c l u d e d  i n  t h e  p a c k a g e .  
E a c h  s t u d e n t  w i l l  b e  p a i d  a  b a s e  s a l a r y  o f  $ 6 5  p e r  w e e k .  B o n u s e s  o r  
d e d u c t i o n s  w i l l  b e  m a d e  a c c o r d i n g  t o  t h e  s t u d e n t ' s  a t t e n d a n c e ,  p u n c t u a l i t y ,  
q u a l i t y  a n d  q u a n t i t y  o f  w o r k ,  a t t i t u d e ,  c o n d u c t ,  r e a c t i o n  t o  s u g g e s t i o n s  
a n d  c r i t i c i s m s ,  e t c .  T h e  m a x i m u m  s a l a r y  t h a t  c a n  b e  e a r n e d  i s  $ 1 0 0 ,  w h i c h  
r e p r e s e n t s  a  g r a d e  o f  1 0 0 .  
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A b o u t  1 5  h o u r s  w i l l  b e  u s e d  f o r  p r c s i m u l a t i o n  a c t i v i t i e s .  D u r i n g  
t h i s  t i m e  t h e  s t u d e n t s  w i l l  a p p l y  f o r  s p e c i f i c  j o b s  a n d  w i l l  b e  i n t e r -
v i e w e d .  A f t e r  t h e  e m p l o y e e s  a r e  h i r e d  f o r  t h e i r  s p e c i f i c  j o b s ,  t h e y  w i l l  
m e e t  w i t h  t h e i r  m a n a g e r s ,  s e t  u p  t h e i r  d e p a r t m e n t s ,  a n d  c o m p l e t e  s e v e r a l  
o r i e n t a t i o n  e x e r c i s e s .  
W h e n  t h e  f i r s t  o r d e r  c o m e s  i n  t h e  o p e r a t i o n s  w i l l  h e g i n .  A  s y s t e m  
o f  c h e c k s  a n d  b a l a n c e s  h a s  b e e n  w o r k e d  i n t o  t h e  r o u t i n e s  a n d  p r o c e d u r e s .  
T h e  e m p l o y e e s  w i l l  a u d i t  a l l  p a p e r s  t h a t  c r o s s  t h e i r  d e s k s .  I t  i s  u p  t o  
t h e m  t o  d e t e c t  a n d  c o r r e c t  a l l  e r r o r s .  T h e  t e a c h e r  w i l l  m a k e  d a i l y  a n d  
w e e k l y  c h e c k u p s  t o  b e  s u r e  t h e  w o r k  i s  h e i n g  d o n e  c o r r e c t l y .  
A n  e m p l o y e e  w i l l  b e  t e m p o r a r i l y  r e a s s i g n e d  t o  h e l p  c a t c h  u p  o n  w o r k  
t h a t  i s  b a c k l o g g e d  o r  t o  f i l l  i n  f o r  a n  a b s e n t  e m p l o y e e .  R e a s s i g n m e n t  o f  
w o r k e r s  w i l l  b e  d o n e  a t  a n y  p o i n t .  N e w  j o b s  w i l l  b e  a s s i g n e d  a s  s o o n  a s  
a n y  p o s i t i o n  h a s  b e e n  m a s t e r e d .  H o p e f u l l y ,  a l l  s t u d e n t s  w i l l  h a v e  a  
c h a n c e  t o  r o t a t e  t h r o u g h  a l l  s i x  p o s i t i o n s .  ( 6 3 )  
R o t a t i o n  o f  S t u d e n t s  
S t u d e n t s  w i l l  b e  a s s i g n e d  t o  t h e i r  o r i g i n a l  j o b  p o s i t i o n s  a c c o r d i n g  
t o  t h e i r  s p e c i f i e d  i n t e r e s t s  a n d  a b i l i t i e s .  T h e y  w i l l  r e m a i n  i n  t h i s  
p o s i t i o n  u n t i l  t h e  j o b  h a s  b e e n  l e a r n e d  a n d  t h e  s t u d e n t  i s  f u n c t i o n i n g  
w e l l  w i t h i n  t h a t  p o s i t i o n .  C h a n g e s  w i l l  b e  c o n s i d e r e d  u p o n  t h e  r e q u e s t  o f  
t h e  s t u d e n t ,  t h e  s u p e r v i s o r ,  o r  t h e  t e a c h e r .  N o t  a l l  s t u d e n t s  w i l l  b e  
r o t a t e d  a t  t h e  s a m e  t i m e .  H o p e f u l l y ,  a l l  s t u d e n t s  w i l l  b e  r o t a t e d  t h r o u g h  
a l l  j o b s .  H o w e v e r ,  t h i s  i s  n o t  a  m u s t .  S o m e  s t u d e n t s  m a y  h a v e  n o  d e s i r e  
o r  i n t e r e s t  i n  w o r k i n g  i n  s o m e  p o s i t i o n s .  T h e y  m a y  a l s o  n o t  h a v e  t h e  b a s i c  
s k i l l s  n e e d e d  s u c h  a s  a c c o u n t i n g  f o r ,  t h e  a c c o u n t i n g  d e p a r t m e n t  o r  t~ing 
a n d  s h o r t h a n d  f o r  t h e  s e c r e t a r i a l  p o o l .  A l l  s t u d e n t s ,  h o w e v e r ,  w i  1 1  r o -
t a t e  t h r o u g h  a l l  t h e  m a c h i n e s  u n t i l  a  w o r k i n g  k n o w l e d g e  o f  e a c h  i s  a c q u i r e d .  
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E v a l u a t i o n  
D o e s  t h e  o f f i c e  si1~ulation c l a s s  r e a l l y  p r e p a r e  t h e  s t u d e n t s  f o r  t h e  
c h a l l e n g e s  t h e y  w i l l  r e c e i v e  i n  a c t u a l  w o r k ?  I n  o r d e r  t o  a n s w e r  t h i s  
q u e s t i o n ,  t w o  e v a l u a t i o n s  m u s t  t a k e  p l a c e - - a  c o u r s e  e v a l u a t i o n  a n d  a  
s t u d e n t  e v a l u a t i o n .  
C o u r s e  E v a l u a t i o n .  I n  o r d e r  t o  d e t e r m i n e  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  c o u r s e  
o b j e c t i v e s  a r e  b e i n g  m e t ,  i n f o r m a t i o n  m a y  b e  o b t , a i n e d  f r o m  t h e  f o l l o w i n g  
s o u r c e s :  
( 1 )  A  s u r v e y  o f  g r a d u a t e s  t o  d e t e r m i n e  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  c o u r s e  
h e l p e d  t h e  w o r k e r  o n  t h e  j o b .  
( 2 )  E m p l o y e r s  s h o u l < l  b e  s u r v e y e d  t o  s e e  h o w  e f f e c t i v e  t h e  f o r m e r  
s i m u l a t i o n  s t u d e n t  i s  o n  t h e  j o b .  
( 3 )  G u i d a n c e  c o u n s e l o r s  a n d  o t h e r  t e a c h e r s  m a y  h a v e  i n f o r m a t i o n  
o n  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  s t u d e n t  h a s  i m p r o v e d  i n  w o r k  h a b i t s ,  a t t i t u d e s ,  a n d  
d e p e n d a b i l i t y .  
A  s u r v e y  o f  t h e  g r a d u a t e  a n d  e m p l o y e r  m a y  a l s o  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  
o n  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  r i g h t  t h i n g s  a r e  b e i n g  t a u g h t .  A  s a m p l e  o f  t h e  s u r -
v e y s  c a n  b e  f o u n d  o n  p a g e s  1 2 1  a n d  1 2 8  r e s p e c t i v e l y .  
T h e  t e a c h e r  e v a l u a t e s  t h e  p r o g r a m  b y  a n s w e r i n g  t h e  q u e s t i o n s  o n  t h e  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  E v a l u a t i o n  f o r m  o n  p a g e  1 3 2 .  
S t u d e n t  E v a l u a t i o n .  S t u d e n t s  w i l l  b e  g i v e n  t h e  t r a d i t i o n a l  g r a d e s  
o f  A  t h r o u g h  F  t o  s a t i s f y  t h e  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e  s c h o o l .  l l o w e v e r ,  t h e  
p l a n  o f  e v a l u a t i o n  i s  d e s i g n e d  t o  h e l p  t h e  s t u d e n t  g r o w  a n d  d e v e l o p  i n  
a l l  p h a s e s  o f  j o b  p e r f o r m a n c e .  
E a c h  t i m e  a  j o b  t r a n s f e r  h a s  b e e n  r e q u e s t e d ,  t h e  s t u d e n t  w i l l  b e  
e v a l u a t e d  b y  t h e  s u p e r v i s o r  a n d  t e a c h e r  u s i n g  t h e  f o l l o w i n g  c r i t e r i a  f o r  
e v a l u a t i o n :  
( 1 )  Q u a l i t y  o f  w o r k  ( 2 5  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
( 2 )  A t t i t u d e  t o w a r d  w o r k  ( 2 5  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
( 3 )  E f f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t  ( 2 0  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
( 4 )  C o o p e r a t i o n  ( 1 5  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
( 5 )  A t t e n d a n c e  ( 1 0  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
( 6 )  A t t a i n m e n t  o f  k n o w l e d g e  a n d  s k i l l  ( 5  p e r  c e n t  o f  g r a d e )  
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T h e  e m p l o y e e  e v a l u a t i o n  f o r m  s u p p l i e d  b y  t h e  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n  
s e t  w i l l  b e  u s e d  f o r  b o t h  s i m u l a t i o n s .  T h e  e v a l u a t i o n  w i l l  b e  d i s c u s s e d  
b e t w e e n  t h e  t e a c h e r  a n d  t h e  s t u d e n t  a t  w h i c h  t i m e  c o n s t r u c t i v e  c r i t i c i s m s  
a n d  g u i d a n c e  w i l l  b e  g i v e n  t h e  s t u d e n t .  
T h e  s a m e  c r i t e r i a  a n d  m e t h o d  w i l l  b e  u s e d  a t  t h e  e n d  o f  e a c h  n i n e  
w e e k s  a n d  a  g r a d e  w i l l  b e  a s s i g n e d  f o r  t h e  r e p o r t  c a r d .  
T h e  f i n a l  e v a l u a t i o n  a t  t h e  e n d  o f  t h e  y e a r  w i l l  b e  b a s e d  o n  h o w  
w e l l  t h e  s t u d e n t  i s  p r e p a r e d  t o  m e e t  t h e  d e m a n d s  o f  t h e  b u s i n e s s  w o r l d .  
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  
T h e  f o l l o w i n g  m a t e r i a l s  w i l l  b e  a v a i l a b l e  i n  t h e  c l a s s r o o m  f o r  u s e  
i n  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m :  
( 1 )  A g n e w  a n d  C o r n e l i a ,  O f f i c e  M a c h i n e s  C o u r s e ,  S o u t h - W e s t e r n  
P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 2 .  
( 2 )  A g n e w  a n d  P a s e w a r k ,  T e n - K e y  A d d i n g - L i s t i n g  M a c l t i n e  a n d  P r i n t i n g  
C a l c u l a t o r  C o u r s e ,  T h i r d  e d i t i o n ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 3 .  
( 3 )  A n d r e w s ,  M a r g a r e t  E . ,  A b o u t  l i e r ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  
C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 4 )  A n d r e w s ,  M a r g a r e t  E . ,  A b o u t  l l i m ,  G r e g g  D i v i s i o n / H c G r a w - H i l l  B o o k  
C o m p a n y ,  1 9 6 8 .  
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( 5 )  A n d r e w s ,  M a r g a r e t  E . ,  I t ' s  U p  t o  Y o u ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  
B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 0 .  
( 6 )  A n d r e w s ,  M a r g a r e t  E  • •  T h e  J o b  Y o u  W a n t ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w -
H i l l  B o o k  Compa~y. 1 9 6 8 .  
( 7 )  A n d r e w s ,  M a r g a r e t  E  . •  Y o u  P a y  f o r  I t ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  
B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 0 .  
( 8 )  A n d r e w s ,  Marg~ret E . ,  Y o u  S a i d  I t ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  
B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 9 )  A r c h e r ,  B r e c k e r ,  a n d  S t e w a r t ,  G e n e r a l  O f f i c e  P r o c e d u r e s ,  F o u r t h  
e d i t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 5 .  
( 1 0 )  A r c h e r  a n d  S t e w a r t ,  M o d e l  O f f i c e  P r a c t i c e  S e t ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 1 1 )  A r c h e r ,  S t e w a r t ,  a n d  S e u f e r ,  O f f i c e  C a s h i e r i n g  P r a c t i c e  S e t ,  
G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 0 .  
( 1 2 )  B a r t h o l o m e ,  L l o y d  W .  a n d  M a r i o n  B .  W a r n e r ,  C l e r i c a l  O f f i c e  T y p i n g ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( 1 3 )  B a s s e t t ,  A g n e w ,  a n d  G o o d m a n ,  F i l i n g  O f f i c e  P r a c t i c e ,  T h i r d  e d i t i o n ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 4 .  
( 1 4 )  B o y n t o n ,  S w a n s o n ,  C a r l s o n ,  F o r k n e r ,  C e n t u r y  2 1  A c c o u n t i n g ,  S o u t h -
w e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( 1 5 )  B r e n d e l  a n d  L e f f i n g w e l l ,  E n g l i s h  U s a g e  O r i l l s  a n d  E x e r c i s e s  p r o -
g r a m m e d  f o r  t h e  T r p e w r i t e r ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 8 .  
( 1 6 )  B r e n d e l  a n d  N e a r ,  S p e l l i n g  D r i l l s  a n d  E x e r c i s e s  p r o g r a m m e d  f o r  
t h e  T r p c w r i t e r ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 4 .  
( 1 7 )  B r o c k ,  L u t h e r  A . ,  H o w  t o  C o m m u n i c a t e  b y  L e t t e r  a n d  M e m o ,  G r e g g  
D i v i s i o n / M c G r a w - I i i  l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
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( 1 8 )  C l e a r y ,  J o s e p h  B . ,  E n g l i s h  S t y l e  S k i l l - B u i l d e r s ,  G r e g g  D i v i -
s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 7 .  
( 1 9 )  C o t t o n ,  L i m a ,  a n d  K o e p p e n ,  H o u s t o n  H o u s e ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 6 .  
( 2 0 )  D i c t i o n a r y  o f  B o o k k e e p i n g  a n d  A c c o u n t i n g  T e r m i n o l o g y ,  S o u t h -
W e s  t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 7 .  
( 2 1 )  D u c h a n / S c h u l t h e i s ,  F i l i n g  B u s i n e s s  N a m e s ,  S _ o u t h - W e s t e r n  P u b -
l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
( 2 2 )  D u c h a n  a n d  S c h u l t h e i s ,  F i l i n g  P e r s o n a l  N a m e s ,  S o u t h - W e s t e r n  
P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
( 2 3 )  F a s n a c h t ,  B a u e r n f e i n d ,  a n d  V i g e n ,  H o w  t o  U s e  B u s i n e s s  M a c h i n e s ,  
T h i r d  e d i t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 2 4 )  F i s h e r ,  R o b e r t ,  I n t e n s i v e  C l e r i c a l  a n d  C i v i l  S e r v i c e  T r a i n i n g ,  
F o u r t h  e d i t i o n ,  S o u t h - \ f o s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 8 .  
( 2 5 )  F r i e s  a n d  C l a y t o n ,  T i m e d  \ \ 1 r i t i n o s  A b o u t  C a r e e r s ,  S e c o n d  e d i t i o n ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 5 .  
( 2 6 )  F r i e d m a n ,  S h e r w o o d  a n d  J a c k  r . r o s s m a n ,  M o d e r n  C l e r i c a l  P r a c t i c e ,  
F o u r t h  e d i t i o n ,  P i t m a n  P u b l i s h i n g  C o r p o r a t i o n ,  1 9 7 5 .  
( 2 7 )  F r i e s ,  R o w e ,  T r a v i s ,  a n d  B l o c k u s ,  A p p l i e d  S e c r e t a r i a l  P r o c e d u r e s ,  
S e v e n t h  E d i t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / H c r . r a w - I l i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
( 2 8 )  F r u e h l i n g  a n d  B o u c h a r d ,  B u s i n e s s  C o r r e s p o n d e n c e ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
H c G r a w - I l i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 1 .  
( 2 9 )  F u n k ,  B e v e r l e y ,  S A F E C O ,  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l ,  1 9 7 5 .  
( 3 0 )  G a v i n  a n d  S a b i n ,  R e f e r e n c e  M a n u a l  f o r  S t e n o g r a p h e r s  a n d  T y p i s t s ,  
F o u r t h  E d i t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 0 .  
( 3 1 )  J~rrison, M a r t h a  a n d  J a n i c e  N e s b e t ,  E x e c u t i v e  D i c t a t i o n :  C o n t e m -
p o r a r y  S t y l e ,  J .  W e s t o n  \ \ ' a l c h ,  P u b l i s h i n g ,  1 9 6 8 .  
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( 3 2 )  H e n d e r s o n . a n d  V o i l e s ,  B u s i n e s s  E n g l i s h  E s s e n t i a l s ,  F i f t h  e d i t i o n ,  
G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 5 .  
( 3 3 )  K e s t e n b a u m ,  A .  J a c k ,  C l e r i c a l  T e c h n i q u e s  f o r  a  B u s i n e s s  C a r e e r ,  
A l l y n  a n d  B a c o n ,  I n c . ,  1 9 7 5 .  
( 3 4 )  K r a w i t z , ·  M y r o n  J . ,  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w -
H i l l  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 1 .  
( 3 5 )  K r e v o l i n  a n d  N a t h a n ,  T h e  G r e g g  O f f i c e  J o b  T r a i n i n g  P r o g r a m ,  G r e g g  
D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( 3 6 )  L e s s e n b e r r y ,  C r a w f o r d ,  a n d  E r i c k s o n ,  C l e r i c a l  O f f i c e  T y p i n g ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 1 2 .  
( 3 7 )  L i l e s ,  B r e n d e l ,  a n d  K r a u s e ,  T y p i n g  M a i l a b l e  L e t t e r s ,  G r e g g  D i v i -
s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 0 .  
( 3 8 )  M c i n t o s h ,  H a r r i e t t  a n d  C l y d e  W e l t e r ,  E x e c u t i v e  O f f i c e s  o f  A m e r i c a ,  
S o u t h - W e s t e r n ,  1 9 7 5 .  
( 3 9 )  M e e h a n ,  O l i v e r i o ,  a n d  P a s e w a r k ,  C l e r i c a l  O f f i c e  P r o c e d u r e s ,  F i f t h  
e d i t i o n ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 3 .  
( 4 0 )  M e e h a n ,  O l i v e r i o ,  a n d  P a s c w a r k ,  S e c r e t a r i a l  O f f i c e  P r o c e d u r e s ,  
E i g h t h  e d i t i o n ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( 4 1 )  M o r r i s o n ,  P h y l l i s ,  G e t t i n g  t h e  R i g h t  J o b ,  . G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w -
H i  l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 4 2 )  M o r r i s o n ,  P h y l l i s ,  M a k i n g  t h e  M o s t  o f  Y o u r  S k i l l s ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 4 3 )  M o r r i s o n ,  P h y l l i s ,  M a k i n g  t h e  M o s t  o f  Y o u r s e l f ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 4 4 )  M o r r i s o n ,  P h y l l i s ,  O p p o r t u n i t i e s  i n  T o d a y ' s  O f f i c e ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
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( 4 S )  M u l k e r n e - A n d r e w s ,  C i v i l  S e r v i c e  T e s t s  f o r  T y p l s t s ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( 4 6 )  1 0 0  Q u i c k i e s  f o r  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  C l a s s e s ,  J .  W e s t o n  W a l c h ,  
P u b l i s h e r ,  1 9 7 2 .  
( 4 7 )  P a c t o r ,  P a u l ,  P r i n t i n g  C a l c u l a t o r  C o u r s e ,  P i t m a n  P u b l i s h i n g  C o r -
p o r a t i o n ,  1 9 6 9 .  
.  (  4 8 )  P a s e w a r k ,  W i l l i a m  R . ,  D u p l i c a t i n g  M a c h i n e  P r o c e s s e s ,  S o u t h -
W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 1 .  
( 4 9 )  P e g b o a r d  P a y r o l l  S y s t e m ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( S O )  P e n d e r y ,  J o h n  A .  a n d  R o b e r t  W .  F u l l e r ,  C l e r i c a l  P a y r o l l  P r o c e d u r e s ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 0  
( S l )  P e r k i n s ,  W .  E .  P u n c t u a t i o n :  A  P r o g r a m m e d  A p p r o a c h ,  S o u t h - W e s t e r n  
P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
( S 2 )  R e y n o l d s ,  C a r o l i n e ,  S n o w  C o u n t r y ,  T y p e w r i t i n g  P r a c t i c e  S e t ,  S o u t h -
w e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
( S 3 )  R i s t a u ,  R o b e r t  A . ,  E x p l o r i n g  C l e r i c a l  C a r e e r s ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b -
l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 4 .  
( S 4 )  R o s e n b e r g ,  H e n r y  J . ,  C l e r i c a l  R e c o r d  K e e p i n g ,  T h i r d  e d i t i o n ,  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 8 .  
( S S )  S c h a c h t e r ,  N o r m a n ,  E n g l i s h  t h e  E a s y  W a y ,  T h i r d  E d i t i o n ,  S o u t h -
w e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 6 9 .  
( S 6 )  S k i r n i n ,  E l e a n o r  a n d  P a t s y  M c M u r t r i e ,  O f f i c e  S t y l e  D i c t a t i o n  T a p e s ,  
T e a c h i n g  A i d s ,  I n c .  
( S 7 )  T h e  E x e c u t i v e  S e c r e t a r y ' s  W o r d  a n d  P h r a s e  F i n d e r ,  P r e n t i c e - H a l l ,  
I n c . ,  1 9 7 3 .  
( S 8 )  T o d a y ' s  S e c r e t a r y ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y .  
9 3  
( 5 9 )  W a r r e n  a n d  R a d c l i f f ,  S e r e n d i p i t y ,  I n c . ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h -
i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 5 .  
( 6 0 )  W e a v e r ,  H a n n a ,  F r e e m a n ,  B r o w e r ,  a n d  S m i l e y ,  A c c o u n t i n g  1 0 / 1 2 ,  
T h i r d  e d i t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w  H i l l  P u b l i s h i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 7 .  
( 6 1 )  W e s t ,  L e o n a r d  J . ,  3 0 0  C o m m a s ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - H i l l  B o o k  
C o m p a n y ,  1 9 6 4 .  
( 6 2 )  W i g g e  a n d  W o o d ,  P a y r o l l  S y s t e m s  a n d  P r o c e d u r e s ,  G r e g g  D i v i s i o n /  
M c G r a w - H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 7 0 .  
( 6 3 )  W i t h e r o w ,  M a r y ,  T h e  S e c r e t a r y  o n  t h e  J o b ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w -
H i l l  B o o k  C o m p a n y ,  1 9 6 7 .  
( 6 4 )  W o o d ,  M e r l e  W . ,  N u m b e r  F i l i n g  O n  t h e  J o b ,  S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h -
i n g  C o m p a n y ,  1 9 7 2 .  
S e l e c t i o n  o f  A d v i s o r y  C o m m i t t e e  
T h e  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  w i l l  b e  s e l e c t e d  d u r i n g  t h e  y e a r  p r i o r  t o  t h e  
b e g i n n i n g  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  T h e  p u r p o s e  o f  t h e  c o m m i t t e e  i s  
t o  a s s i s t  t h e  t e a c h e r  i n  t h e  f o l l o w i n g  w a y s :  
( 1 )  h e l p  s e l e c t  a n d  o b t a i n  t h e  e q u i p m e n t  a n d  s u p p l i e s  n e e d e d  f o r  
p r o p e r  t r a i n i n g  s t a t i o n s  
( 2 )  r e c o m m e n d  m i n i m u m  s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e  
( 3 )  h e l p  i n  t h e  d e v e l o p m e n t  o f  f o r m s  t o  b e  u s e d  
( 4 )  m a k e  r e c o m m e n d a t i o n s  o f  c u r r i c u l u m  c h a n g e s  
( 5 )  h e l p  s e l e c t  a n d  s e c u r e  r e s o u r c e  s p e a k e r s  
( 6 )  a s s i s t  i n  s u r v e y s  
( 7 )  h e l p  w i t h  j o b  p l a c e m e n t  a f t e r  g r a d u a t i o n  
T h e  c o m m i t t e e  s h a l l  c o n s i s t  o f  t h e  f o l l o w i n g  p e o p l e :  
( 1 )  a  f u l l - t i m e  s e c r e t a r y  
( 2 )  a n  o f f  i c e  m a n a g e r  
( 3 )  a  b u s i n e s s  e x e c u t i v e  
( 4 )  a  g u i d a n c e  c o u n s e l o r  
( S ) '  a  s t u d e n t  
( 6 )  a  t e a c h e r  
T h e  c o m m i t t e e  w i l l  m e e t  w i t h  t h e  t e a c h e r  a t  l e a s t  t h r e e  t i m e s  a  
y e a r - - i n  t h e  f a l l ,  w i n t e r ,  a n d  s p r i n g .  
S c h o o l  A c c e p t a n c e  o f  t h e  · · o f f i c e  S i m u l a t i o n  P r o g r a m  
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B e f o r e  a  n e w  c l a s s  c a n  b e  a d d e d  t o  t h e  c u r r i c u l u m  i n  t h e  R e y n o l d s  
s c h o o l s ,  a  p r o p o s a l  m u s t  b e  s u b m i t t e d  t o  t h e  C u r r i c u l u m  C o u n c i l .  T h e  
p r o p o s a l  t o  b e  p r e s e n t e d  t o  t h e  C u r r i c u l u m  C o u n c i l  o f  t h e  C o l u m b i a  H i g h  
S c h o o l  a p p e a r s  o n  p a g e  1 3 4 .  
C H A P T E R  V I  
S I D 1 M A R Y ,  C O N C L U S I O N S ,  R E C O M M E N D A T I O N S  
T h i s  c h a p t e r  c o n s i s t s  o f  a  s u m m a r y  o f  t h e  r e s e a r c h  e f f o r t ,  t h e  
f i n d i n g s  o f  t h e  s t u d y ,  t h e  c o n c l u s i o n s  r e a c h e d  c o n c e r n i n g  t h e  m e t h o d s  
a n d  m a t e r i a l s  u s e d  b y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  O r e g o n ,  a n d  t h e  
r e c o m m e n d a t i o n s  b a s e d  o n  f i n d i n g s  o f  t h i s  s t u d y .  
S u m m a r y  
T h e  p u r p o s e  o f  t h i s  s t u d y  w a s  t o  a s c e r t a i n  t h e  m e t h o d s  a n d  m a t e r i a l s  
u s e d  b y  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  t h e  s e c o n d a r y  s c h o o l s  o f  O r e g o n  a n d  
t o  s u g g e s t  a  p l a n  t o  i m p l e m e n t  a  s i m u l a t e d  p r o g r a m  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  
D i s t r i c t .  
Q u e s t i o n n a i r e s  w e r e  s e n t  t o  1 7 0  s e c o n d a r y  s c h o o l s  o f f e r i n g  o f f i c e  
p r a c t i c e  c l a s s e s .  O f  t h e  1 7 0  s c h o o l s  s u r v e y e d ,  1 5 6  t e a c h e r s  r e t u r n e d  t h e  
q u e s t i o n n a i r e  f o r  a  9 2  p e r  c e n t  r e s p o n s e .  
T h e  d a t a  w a s  t a b u l a t e d  a n d  a n a l y z e d  a s  i t  w a s  r e c e i v e d .  T h e  f i n d i n g s  
a r e  p r e s e n t e d  i n  C h a p t e r  I V .  T h e  f i n d i n g s  w e r e  c o m b i n e d  w i t h  i n f o r m a t i o n  
o b t a i n e d  f r o m  r e l a t e d  l i t e r a t u r e  t o  d e v e l o p  a n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  
s u i t a b l e  t o  h e  i m p l e m e n t e d  a t  t h e  C o l u m b i a  l l i g h  S c h o o l  f o r  s t u d e n t s  f r o m  
b o t h  R e y n o l d s  I l i g h  S c h o o l  a n d  t h e  n e w  C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l .  T h e  p l a n  o f  
i m p l e m e n t a t i o n  i s  p r e s e n t e d  i n  C h a p t e r  V .  
Conclusion~ 
F r o m  t h e  q u e s t i o n n a i r e s  r e t u r n e d ,  t h e  f o l l o w i n g  c o n c l u s i o n s  w e r e  d r a w n :  
( 1 )  S i x t y - f i v e  p e r c e n t  o f  t h e  O r e g o n  t e a c h e r s  r e s p o n d i n g  t o  t h e  
s u r v e y  t e a c h  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  t h e i r  b u s i n e s s  c o u r s e s .  
( 2 )  F o r t y - s i x  p e r c e n t  o f  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  o f f e r  a n  
o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s e p a r a t e  f r o m  o t h e r  c l a s s e s .  
9 6  
( 3 )  M a n y  d i f f e r e n t  t i t l e s  a r e  u s e d  f o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s .  
T h e  m o s t  f r e q u e n t l y  u s e d  t i t l e s  a r e  o f f i c e  s i m u l a t i o n ,  m o d e l  o f f i c e ,  o f f i c e  
p r a c t i c e ,  a n d  o f f i c e  p r o c e d u r e s .  
( 4 )  T h e  c l a s s e s  m o s t  f r e q u e n t l y  i n c o r p o r a t i n g  u n i t s  o f  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  a r e  o f f i c e  p r a c t i c e  a n d  a d v a n c e d  t y p i n g .  
( 5 )  M o s t  t e a c h e r s  t e a c h  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  a  f u l l - y e a r  c l a s s .  
( 6 )  T y p i n g  I  i s  r e q u i r e d  a s  a  p r e r e q u i s i t e  t o  o f f i c e  s i m u l a t i o n  b y  
m o s t  t e a c h e r s .  
( 7 )  T h e  j u n i o r  y e a r  i s  t h e  m o s t  p o p u l a r  y e a r  f o r  s t u d e n t s  t o  t a k e  
o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
( 8 )  ~~st s c h o o l s  o f f e r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  o n e  p e r i o d  p e r  d a y  f i v e  
d a y s  a  w e e k .  
( 9 )  L e s t e r  l l i l l  C o r p o r a t i o n  i s  t a u g h t  b y  m o r e  s c h o o l s  t h a n  a n y  o t h e r  
s i m u l a t i o n  m a t e r i a l s  a v a i l a b l e .  N e x t  i n  p o p u l a r i t y  a r e  m a t e r i a l s  p r e p a r e d  
b y  t h e  i n d i v i d u a l  t e a c h e r s .  
( 1 0 )  O n l y  s i x  s c h o o l s  h a v e  t h e  s t u d e n t s  d o  a c t u a l  w o r k  f o r  t e a c h e r s  
a n d  t h e  c o m m u n i t y .  
( 1 1 )  M o s t  o f  t h e  e q u i p m e n t  u s e d  f o r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i s  e q u i p m e n t  
a l r e a d y  f o u n d  i n  t h e  s c h o o l  b u s i n e s s  c l a s s r o o m s .  
( 1 2 )  Q u a l i t y  o f  w o r k  a n d  m a i l a b i l i t y  a r e  t h e  e v a l u a t i o n  c r i t e r i a  w h i c h  
r e c e i v e  t h e  m o s t  w e i g h t  i n  e v a l u a t i n g  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  s t u d e n t s  i n  c l a s s e s  
w h i c h  i n c l u d e  s i m u l a t i o n  u n i t s .  A t t i t u d e  t o w a r d  w o r k  w a s  r a n k e d  t h i r d  o u t  
o f  t e n  c r i t e r i a .  
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( 1 3 )  I n  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s ,  i n d e p e n d e n t  o f  o t h e r  c l a s s e s ,  d i f f e r e n t  
e v a l u a t i v e  c r i t e r i a  w e r e  r a n k e d  a t  t h e  t o p  o f  t h e  l i s t .  Q u a l i t y  o f  w o r k  
w a s  r a n k e d  f i r s t ,  e f f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t  a s  s e c o n d ,  a n d  c o o p e r a t i o n  a s  
t h i r d .  
( 1 4 )  T h e  m o s t  p o p u l a r  l e n g t h  o f  t i m e  a t  o n e  j o b  p o s i t i o n  i s  f o u r  
w e e k s .  
( 1 5 )  M o s t  t e a c h e r s  s e l e c t  t h e  s t u d e n t s  f o r  j o b  p o s i t i o n s  t h r o u g h  
s t u d e n t  a p p l i c a t i o n s  a n d  i n t e r v i e w s .  
( 1 6 )  ~tore s c h o o l s  g r a n t  t w o  c r e d i t  h o u r s  f o r  t e n  h o u r s  p e r  w e e k  f o r  
a  f u l l  y e a r  t h a n  a n y  o t h e r  w a y  o f  a s s i g n i n g  c r e d i t s .  
( 1 7 )  T h e  m a j o r i t y  o f  t h e  s c h o o l s  t h a t  o f f e r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  h a v e  
o v e r  5 0 0  s t u d e n t s  i n  t h e  s t u d e n t  b o d y .  
( 1 8 )  T h e  m o r e  p o p u l a r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s i z e  i s  f r o m  1 1  t o  2 0  
s t u d e n t s .  
( 1 9 )  W o r k - f l o w  e x p e r i e n c e ,  d e p e n d i n g  o n  t h e  w o r k  o f  o t h e r s ,  a n d  
c o o r d i n a t i n g  s k i l l s  w i t h  d e m a n d s  o n  t h e  j o b  a r e  f a c e t s  o f  o f f i c e  s i m u l a -
t i o n  w h i c h  a r c  n o t  l e a r n e d  i n  o t h e r  c l a s s e s .  
( 2 0 )  O f f i c e  s i m u l a t i o n  w a s  i m p l e m e n t e d  i n  m a n y  o f  t h e  s c h o o l s  b e c a u s e  
t h e  t e a c h e r s  d e s i r e d  t o  h a v e  i t  a s  p a r t  o f  t h e i r  p r o g r a m .  
( 2 1 )  S c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  a n d  t e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e  a r e  t h e  t w o  
m a i n  p r o b l e m s  f a c e d  b y  t e a c h e r s  i n  s e t t i n g  u p  a  s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  
( 2 2 )  S t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n s ,  c o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n s ,  a n d  p r e -
s e n t a t i o n s  i n  c l a s s e s  a r e  t h e  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  u s e d  m o s t  o f t e n  b y  t h e  
t e a c h e r s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
( 2 3 )  T h e  o b j e c t i v e  r a n k e d  f i r s t  i n  i m p o r t a n c e  t o  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  
p r o g r a m  w a s  t o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  desi~able w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  
t o  o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t .  
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( 2 4 )  T h e  o b j e c t i v e  r a n k e d  s e c o n d  w a s  t o  d e v e l o p  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r ,  
p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
( 2 5 )  M o s t  o f f i c e  s i m u l a t i o n  t e a c h e r s  i n  O r e g o n  f e e l  t h a t  t h e  o f f i c e  
s i m u l a t i o n  p r o g r a m  i s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  d e s i r e d .  
R e c o m l ' ! l e n d a t i o n s  
T h e  i n f o r m a t i o n  g a i n e d  f r o m  t h i s  s t u d y  w a s  u s e d  t o  p l a n  a  p r o g r a m  
o f  i m p l e m e n t a t i o n  f o r  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  T h e  f o l l o w i n g  r e c o m -
m e n d a t i o n s  a r e  m a d e  a s  a  r e s u l t  o f  t h e  f i n d i n g s  p r e s e n t e d  i n  t h i s  s t u d y ;  
R e c o m m e n d a t i o n s  f o r  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
( 1 )  A n  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s h o u l d  b e  i n c l u d e d  i n  t h e  b u s i n e s s  
c u r r i c u l u m  o f  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t .  
( 2 )  T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s h o u l d  b e  t a u g h t  a t  t h e  n e w  C o l u m b i a  
-
H i g h  S c h o o l  w h e r e  t h e  f a c i l i t i e s  a n d  e q u i p m e n t  c a n  e a s i l y  b e  s -e t  u p  a s  a  
m o d e l  o f f i c e .  
( 3 )  T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s h o u l d  m e e t  t w o  h o u r s  p e r  d a y  f i v e  
d a y s  a  w e e k  f o r  a  f u l  1  y e a r .  
( 4 )  T h e  s i m u l a t i o n  m a t e r i a l s  r e c o m m e n d e d  t o  b e  u s e d  a r c  S A F E C O ,  p u b -
l i s h e d  b y  t h e  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l ,  a n d  L e s t e r  l l i l l  C o r p o r a t i o n ,  
p u b l i s h e d  b y  t h e  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w - l l i l l  B o o k  C o m p a n y .  
( 5 )  T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  s h o u l d  b e  c a l l e d  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
( 6 )  T y p i n g  I  s h o u l d  h e  a  p r e r e q u i s i t e  t o  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  
( 7 )  T h e  s t u d e n t s  s h o u l d  f i l l  o u t  a p p l i c a t i o n  f o r m s  t o  b e  p l a c e d  i n  
j o b  p o s i t i o n s .  
( 8 )  C l a s s  s i z e  s h o u l d  b e  l i m i t e d  t o  2 8  s t u d e n t s .  
( 9 )  J o b  p o s i t i o n s  s h o u l d  b~ r o t a t e d  a b o u t  e v e r y  f o u r  w e e k s .  
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( 1 0 )  P r o m o t i o n a l  m e t h o d s  s h o u l d  b e  u s e d  t o  p u b l i c i z e  t h e  o f f i c e  s i m u -
l a t i o n  c l a s s  a n d  t o  e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  e n r o l l  i n  i t .  
( 1 1 )  A n  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  s h o u l d  b e  s e l e c t e d .  
( 1 2 )  O f f i c e  s i m u l a t i o n  g r a d u a t e s  s h o u l d  b e  s u r v e y e d  t o  d e t e r m i n e  
w h e r e  t h e y  a r e  b e i n g  e m p l o y e d  a n d  t h e  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e i r  j o b s .  
R e c o m m e n d a t i o n s  f o r  N e e d e d  S i m u l a t i o n  M a t e r i a l s .  
( I )  ~tore o f f i c e  s i m u l a t i o n  p a c k a g e s  s h o u l d  b e  .~eveloped f o r  u s e  
i n  t h e  P o r t l a n d  a r e a .  
( 2 )  T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  m a t e r i a l s  s h o u l d  b e  u p d a t e d  e v e r y  t h r e e  
o r  f o u r  y e a r s  t o  k e e p  u p  w i t h  t h e  c h a n g i n g  b u s i n e s s  w o r l d .  
R e c o m m e n d a t i o n s  f o r  F u r t h e r  S t u d y .  
( 1 )  F u r t h e r  s t u d y  s h o u l d  b e  m a d e  t o  d e t e r m i n e  w h e t h e r  o r  n o t  t h e  
g r a d u a t e s  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  a r e  b e t t e r  p r e p a r e d  f o r  o f f i c e  w o r k  t h a n  
t h e  g r a d u a t e s  o f  t h e  t r a d i t i o n a l  o f f i c e  p r a c t i c e  c l a s s .  
( 2 )  A  s t u d y  s h o u l d  b e  m a d e  t o  d e t e r m i n e  h o w  m u c h  t i m e  s h o u l d  b e  
s p e n t  o n  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  D o e s  a  u n i t  i n  o f f i c e  p r a c t i c e  s u f f i c e  o r  
s h o u l d  i t  b e  a  f u l l - y e a r  c l a s s ?  
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3 8 .  N e a l ,  D o r o t h y . A . ,  " O f f i c e  S i m u l a t i o n :  W h a t  i t  i s  a n d  W h e r e  i t ' s  G o i n g , "  
B u s i n e s s  E d u c a t i o n  \ f o r l d ,  V o l .  5 6 ,  N o .  3 ,  ( J a n u a r y - F e b r u a r y ,  
1 9 7 6 ) '  3 - 5 .  
3 9 .  P o l a n d ,  R o b e r t ,  " B l o c k - T i m e  A p p r o a c h  i n  O f f i c e  E d u c a t i o n , "  N B E A  Y e a r b o o k ,  
N o .  8 ,  ( 1 9 7 0 ) ,  2 6 3 - 2 6 9 .  
4 0 .  P o l a n d ,  R o b e r t ,  " B l o c k - T i m e  P r o g r a m  i n  O f f i c e  E d u c a t i o n , "  R e v i e w :  
C a t h o l i c  B E A ,  V o l .  X X I ,  N o .  3  ( S p r i n g ,  1 9 7 0 )  2 9 - 4 0 .  
4 1 .  P o l a n d ,  R o b e r t ,  " V a r i o u s  T y p e s  o f  S i m u l a t e d  O f f i c e  P r o g r a m s , "  B u s i n e s s  
E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 7 ,  N o .  8  ( M a y ,  1 9 7 3 ) ,  2 2 - 2 4 .  
4 2 .  P o p h a m ,  E s t e l l e  L . ,  ·~~king B u s i n e s s  E d u c a t i o n  M e a n i n g f u l  w i t h  a  
C o m p e t e n c y - B a s e d  C u r r i c u l u m , "  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  W o r l d ,  V o l .  S S ,  
N o .  5  ( M a y - J u n e ,  1 9 7 5 ) ,  5 - 6 ,  2 9 .  
4 3 .  Q u i g l e y ,  E l i z a b e t h  J . ,  " C a l l  I t  O f f i c e  P r o c e d u r e s , "  T h e  J o u r n a l  o f  
B u s i n e s s  E d u c a t i o n ,  V o l .  X L V I ,  N o .  7  ( A p r i l ,  1 9 7 1 ) ,  2 8 9 - 2 9 0 .  
4 4 .  R i n g c r s c n ,  C a r o l y n ,  " A  M o d e l  O f f i c e  i n  t h e  l l i g h  S c h o o l , "  B u s i n e s s  
E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 4 ,  N o .  1  ( O c t o b e r ,  1 9 6 9 ) ,  2 2 - 2 3 .  
4 5 .  R u d d l e ,  E l e a n o r ,  " M o d e l  O f f i c e  a t  H a y f i e l d  S e c o n d a r y , "  V B E A  N e w s l e t t e r  
( S e p t e m b e r ,  1 9 7 1 ) ,  1 2 - 1 4 .  
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4 6 .  S a b i n ,  W i l l i a m  A .  " S i m u l a t i o n  i n  t h e  S e v e n t i e s :  A n  O v e r v i e w , "  B u s i -
n e s s  E d u c a t i o n  W o r l d ,  V o l .  5 2 ,  N o .  1  ( S e p t e m b e r - O c t o b e r ,  1 9 7 1 ) ,  
5 - 7 .  
4 7 .  S a w a i a ,  J o s e p h i n e ,  " B l o c k - T i m e  A p p r o a c h  M e e t s  S t u d e n t  N e e d s , "  B u s i -
n e s s  E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 4 ,  N o .  S  ( F e b r u a r y ,  1 9 7 0 ) ,  1 0 - 1 2 .  
4 8 .  S c h a t z ,  A n n e  E . ,  " S i m u l a t i o n  i n  O f f i c e  M a c h i n e s , "  J o u r n a l  o f  B u s i n e s s  
E d u c a t i o n ,  V o l .  X L V ,  N o .  1  ( O c t o b e r ,  1 9 7 0 ) ,  1 7 - 1 8 .  
4 9 .  S c h m i d t ,  J u n e ,  " O f f i c e  O b s e r v a t i o n  S h o w s  N e e d  f o r  A t t i t u d e  T r a i n i n g , "  
B u s i n e s s  E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 4 ,  N o .  5  ( F e b r u a r y ,  1 9 7 0 ) ,  9 - 1 0 .  
S O .  · ·  S k a r e t ,  W a y n e  E . ,  " A  F o l l o w - u p  S t u d y  o f  M o d e  1  O f f i c e  P r o g r a m  a t  C l o v i s ,  
C a l i f o r n i a , "  C a l i f o r n i a  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  J o u r n a l ,  V o l .  V I  I I ,  
N o .  1  ( O c t o b e r ,  1 9 7 2 ) ,  1 0 - 1 1 .  
5 1 .  S m i t h ,  G e n e v i e v e ,  " T h e  M i n i - C o m p a n y :  A  N e w  A p p r o a c h  t o  O f f i c e  E d u c a t i o n , "  
J o u r n a l  o f  B u s i n e s s  E d u c a t i o n ,  V o l .  X L I X ,  N o .  2  ( N o v e m b e r ,  1 9 7 3 ) ,  
5 4 - 5 6 .  
5 2 .  S n e l l ,  W a l t e r ,  " P r o j e c t i o n s  f o r  t h e  F u t u r e , "  N B E A  Y e a r b o o k ,  N o .  6 ,  
( 1 9 6 8 ) ,  3 4 - 4 6 .  
5 3 .  T h i s ,  L e s l i e  E . ,  " W h a t  i s  S i m u l a t i o n ? "  A m e r i c a n  V o c a t i o n a l  J o u r n a l ,  
V o l .  4 5 ,  N o .  6  ( S e p t e m b e r ,  1 9 6 6 ) ,  2 0 - 2 2 .  
5 4 .  T h o m a s ,  E l l i s  R . ,  " B l o c k - T i m e  I n s t r u c t i o n :  A  L a b o r a t o r y  A p p r o a c h , "  
N B E A  Y e a r b o o k ,  N o .  1 2 ,  ( 1 9 7 4 ) ,  1 4 4 - 1 4 8 .  
S S .  T o n n e ,  I l e r b e r t  A . ,  " T r a i n i n g  f o r  t h e  J o b  V e r s u s  t h e  R o l e , "  T h e  J o u r n a l  
o f  B u s i n e s s  E d u c a t i o n ,  V o l .  X L I I ,  N o .  1  ( O c t o b e r ,  1 9 6 6 ) ,  1 2 - 1 3 .  
5 6 .  U t h e ,  E l a i n e ,  " C l a s s  O r g a n i z a t i o n , "  T h e  E a s t e r n  B u s i n e s s  T e a c h e r s  
A s s o c i a t i o n  Y e a r b o o k ,  N o .  4 3 ,  N e w  J e r s e y  ( 1 9 6 9 ) ,  1 3 3 - 1 4 2 .  
5 7 .  W i n e ,  M a r y  B u t e r a ,  " O f f i c e  P r a c t i c e / S i m u l a t e d  W o r k  E x p e r i e n c e , "  T h e  
E B T A  J o u r n a l ,  V o l .  I X ,  N o .  2  ( S p r i n g ,  1 9 7 1 ) ,  5 0 - 5 4 .  
5 8 .  W i n g o ,  R o s e t t a ,  " S i m u l a t i o n  w i t h  M o v e m e n t , "  T h e  B a l a n c e  S h e e t ,  V o l .  
L i l l ,  N o .  1  ( S e p t e m b e r ,  1 9 7 1 ) ,  1 0 - 1 2 .  
5 9 .  W i t h e r o w ,  M a r t y ,  " A n  U p - t o - D a t e  S e c o n d a r y  C l e r i c a l  P r o g r a m , "  B u s i n e s s  
E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 5 ,  N o .  5  ( F e b r u a r y ,  1 9 7 1 ) ,  1 7 - 1 8 .  
6 0 .  W u n s c h ,  A l a n  P . ,  " M o d e l  O f f i c e  S i m u l a t i o n  I m p r o v e s  I n t e r p e r s o n a l  
R e l a t i o n s , "  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  F o r u m ,  V o l .  2 9 ,  N o .  4  ( J a n u a r y ,  
1 9 7 5 ) ,  5 - 7 .  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  M a t e r i a l s  
6 1 .  B l o c k  T i m e - S i m u l a t i o n :  I n d i v i d u a l i z e d  O f f i c e  I n s t r u c t i o n a l  S y s t e m  
R e s e a r c h  a n d  D e v e l o p m e n t  P r o g r a m  i n  V o c a t i o n a l - T e c h n i c a l  E d u -
c a t i o n ,  D e p a r t m e n t  o f  S e c o n d a r y  E d u c a t i o n  a n d  C u r r i c u l u m ,  
M i c h i g a n  S t a t e  U n i v e r s i t y ,  V o l .  1 ,  ( J u l y ,  1 9 6 9 ) .  
6 2 .  F u n k ,  B e v e r l e y ,  S A F E C O ,  W a s h i n g t o n  I n s u r a n c e  C o u n c i l ,  ( S e p t e m b e r ,  
1 9 7 5 ) .  
6 3 .  K r a w i t z ,  H y r o n  J .  L e s t e r  H i l l  C o r p o r a t i o n ,  G r e g g  D i v i s i o n / M c G r a w -
H i  1 1  B o o k  C o m p a n y ,  ( 1 9 7 2 ) .  
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XIUN3ddV 
N a m e  o f  C l a s s  I n s t r u c t o r  
N a m e  o f  S c h o o l  
A d d r e s s  
C i t y ,  S t a t e  Z I P  
D e a r  F e l l o w  E d u c a t o r :  
C O V E R  L E T T E R  
1 5 8 4 8  S .  E .  S t e p h e n s  C t .  
P o r t l a n d ,  O R  9 7 2 3 3  
M a r c h  2 8 ,  1 9 7 7  
I n  t h e  f a l l  o f  1 9 7 8 ,  I  p l a n  t o  i m p l e m e n t  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  a s  
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p a r t  o f  t h e  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  o f f e r i n g s  i n  t h e  R e y n o l d s  S c h o o l  D i s t r i c t  
h i g h  s c h o o l s .  I  a m  i n t e r e s t e d  i n  f i n d i n g  o u t  h o w  o t h e r  s c h o o l s  i n  O r e g o n  
a r e  h a n d l i n g  o f f i c e  s i m u l a t i o n .  T h e  p l a n  f o r  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o -
g r a m  a t  R e y n o l d s  w i l l  b e  i n c l u d e d  i n  m y  M a s t e r ' s  T h e s i s  a t  P o r t l a n d  
S t a t e  U n i v e r s i t y .  
W o u l d  y o u  p l e a s e  c o m p l e t e  t h e  e n c l o s e d  q u e s t i o n n a i r e  a n d  r e t u r n  
i t  t o  m e  i n  t h e  s e l f - a d d r e s s e d ,  s t a m p e d  e n v e l o p e .  I f  t h e  a n s w e r  t o  
Q u e s t i o n  1  i s  n o ,  I  w o u l d  s t i l l  a p p r e c i a t e  r e c e i v i n g  t h e  q u e s t i o n n a i r e  
b a c k  a s  t h a t  i n f o r m a t i o n  i s  a l s o  i m p o r t a n t  t o  m y  s t u d y .  
T I 1 e  d a t a  I  r e c e i v e  w i l l  b e  t a b u l a t e d  a n d  I  w i l l  b e  h a p p y  t o  s e n d  
y o u  a  c o p y  o f  t h e  r e s u l t s .  I f  y o u  h a v e  a  s i m u l a t e d  o f f i c e ,  i t  m a y  b e  
h e l p f u l  i n  e v a l u a t i n g  y o u r  p r o g r a m ;  o r  i f  y o u  h a v e  n o  s i m u l a t e d  o f f i c e ,  
i t  m a y  b e  o f  i n t e r e s t  t o  y o u  i n  d e t e r m i n i n g  w h e t h e r  o r  n o t  y o u  s h o u l d  
o f f e r  s u c h  a  p r o g r a m .  
Y o u r  h e l p  i n  t h i s  p r o j e c t  w i l l  b e  g r e a t l y  a p p r e c i a t e d .  
S i n c e r e l y ,  
I  
M r s .  A r l e n e  K r a u s e  
E n c l o s u r e s  
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O P F I C E  S I M U L A T I O N  Q U E S T I O N N A I R E  
N A M E  O F  S C H O O L  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
A D D R E S S  O F  S C H O O L  
-----------------------------------~ 
N A M E  O F  P E R S O N  C O M P L E T I N G  Q U E S T I O N N A I R E - - - - - - - - - - - - - - -
1 .  D o  y o u  h a v e  a n y  f o r m  o f  o f f i c e  s i m u l a t i o n  i n  y o u r  b u s i n e s s  c u r r i c u l u m ?  
I  I  Y e s  I  I  N o  I f  a n s w e r  i s  n o ,  p l e a s e  r e t u r n  q u e s t i o n n a i r e .  
2 .  N a m e  o f  s i m u l a t i o n  c l a s s  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
3 .  I f  s i m u l a t i o n  i s  a  p a r t  o f  a n o t h e r  c l a s s ,  p l e a s e  g i v e n  n a m e ( s )  o f  
c l a s s {  e s )  
4 .  H o w  l o n g  i s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  t a u g h t ?  
I  I  a  u n i t  i n  a n o t h e r  c l a s s  
I  I  o n e - s e m e s t e r  c l a s s  
I  I  f u l l - y e a r  c l a s s  
I  I  n i n e - w e e k  c l a s s  
I  I  i n t e g r a t e d  w i t h  o t h e r  c l a s s e s  
I  I  o t h e r  - - - - - - - - - - - - -
5 .  W h a -t  a r e  t h e  p r e r e q u i s i t e s  o f  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
I  I  T y p i n g  I  
I  I  T y p i n g  I I  
I  I  G e n e r a l  B u s i n e s s  
I  I  B u s i n e s s  M a c h i n e s  I  I  S o p h .  S t a n d i n g  
I  I  S h o r t h a n d  I  I  I  J r .  S t a n d i n g  
I  I  B u s i n e s s  M a t h  
I  I  S r .  S t a n d i n g  
I  I  B o o k k e e p i n g / A c c o u n t i n g  I  I  
- - - - - - G P A  I  I  T e a c h e r  A p p r o v a l  
I  I  O t h e r  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
6 .  F o r  w h a t  b l o c k  o f  t i m e  d o e s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t ?  
I  I  
5  h o u r s  ( S O  m i n )  p e r  w e e k  
I  I  
1 5  h o u r s  p e r  w e e k  
I  I  
1 0  h o u r s  p e r  w e e k  
I  I  
o t h e r  
7 .  
\ \ ' h a t  t e x t  o r  m a t e r i a l s  a r e  u s e d  f o r  s i m u l a t i o n ?  
/ 7  
S e r e n d i p i t y ,  I n c .  
I  I  
G r e g g  O f f  i c e  J o b  T r a i n i n g  
/ 7  
L e s t e r  H i l l  C o r p .  
I  I  
A m e r i c a n  P a p e r  E x p o r t i n g  A s s n  ( A P E X )  
I  I  
I n d i o  P a p e r  C o . ,  I n c .  
I  I  
E x e c u t i v e s  O f f i c e s  o f  A m e r i c a  
I  I  
P e r s o n a l  m a t e r i a l s  
I  I  
o t h e r  
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8 .  W h a t  e q u i p m e n t  i s  u s e d  i n  t h e  s i m u l a t i o n ?  
I  I  s p i r i t  d u p l i c a t o r  
I  I  m i m e o g r a p h  
I  I  o f f  s e t  m a c h i n e  
I  I  p h o t o c o p i e r  
I  I  e l e c t r i c  t y p e w r i t e r s  
I  I  m a n u a l  t y p e w r i t e r s  
I  I  l o n g  c a r r i a g e  t y p e w r i t e r  
I  I  e x e c u t i v e  t y p e w r i t e r s  
I  I  t r a n s c r i b e r s  
I  I  p r o j e c t o r  
1 - Y  m e m o r y  t y p e w r i t e r  
I  I  c o l l a t o r  
I  I  o t h e r s  
I  I  p o s t i n g  m a c h i n e  
I  I  o v e r h e a d  
1 - Y  p o s t a g e  m e t e r  
I  I  f i l i n g  c a b i n e t s  
I  I  T h e r m o f a x  
I  I  k e y - d r i v e n  c a l c u l a t o r  
I  I  e l e c t r o n i c  c a l c u l a t o r  
I  I  t e n - k e y  a d d i n g  m a c h i n e s  
I  I  p r a c t i c e  t e l e p h o n e  e q u i p m e n t  
I  I  k e y  p u n c h  m a c h i n e  
1 - Y  f u l l - k e y b o a r d  l i s t i n g  m a c h i n e  
1 - Y  m i m e o s c o p e  
9 .  R a n k  t h e  f o l l o w i n g  c r i t e r i a  u s e d  f o r  e v a l u a t i n g  s t u d e n t s  a c c o r d i n g  t o  
t h e  v a l u e  p l a c e d  o n  t h a t  i t e m .  U s e  " l "  f o r  t h e  i t e m  o n  w h i c h  i s  p l a c e d  
t h e  m o s t  w e i g h t ,  " 2 "  f o r  t h e  n e x t  m o s t  h e a v i l y  w e i g h t e d  i t e m ,  e t c .  
I  I  
q u a l i t y  o f  w o r k  
I  I  
e f f o r t  a n d  i m p r o v e m e n t  
I  I  
q u a n t i t y  o f  w o r k  
I  I  
a t t a i n m e n t  o f  s k i l l  a n d  k n o w l e d g e  
I  I  
m a i l a b i l i  t y  
I  I  
a t t i t u d e  t o w a r d  w o r k  
I  I  
c o o p e r a t i o n  
I  I  
i n i t i a t i v e  
I  I  
a t t e n d a n c e  
I  I  
m e e t i n g  d e a d l i n e s  
I  I  
o t h e r  
1 0 .  
H o w  o f t e n  a r e  j o b  p o s i t i o n s  r o t a t e d ?  
I  I  
1  w e e k  
I  I  
9  w e e k s  
I  I  
4  w e e k s  
I  I  
n o t  r o t a t e d  
I  I  
6  w e e k s  
I  I  
o t h e r  
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1 1 .  l l o w  a r e  s t u d e n t s  s e l e c t e d  f o r  j o b  p o s i t i o n s ?  
I  I  s t u d e n t  a p p l i c a t i o n  /  /  w e a k n e s s e s  o f  s t u d e n t  I  I  i n t e r v i e w s  
1 - r  a b i l i t y  o f  s t u d e n t  1 - r  r e c o m m e n d a t i o n s  1 - r  o t h e r  
- - -
1 2 .  ! l o w  m a n y  c r e d i t s  p e r  y e a r  a r e  g i v e n  s i m u l a t i o n  s t u d e n t s ?  
I  I  1 / 4  I  I  1 / 2  I  I  1  I  I  2  
I  I  o t h e r  
-------~ 
1 3 .  H o w  m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  y o u r  s c h o o l ?  
I  I  0 - 9 9  I  I  1 0 0 - 2 9 9  I  I  3 0 0 - 4 9 9  I  I  5 0 0 - 9 9 9  I  I  o v e r  1 0 0 0  
1 4 .  l~w m a n y  s t u d e n t s  a r e  e n r o l l e d  i n  o f f i c e  s i m u l a t i o n ?  
I  I  0 - 1 0  I  I  1 1 - 2 0  I  I  2 1 - 3 0  I  I  o v e r  3 0  
1 5 .  H o w  m a n y  c l a s s e s  o f  s i m u l a t i o n  a r e  o f f e r e d ?  
I  I  1  
I  I  2  
I  I  3  
I  I  o t h e r  - - - - - - - - - - -
1 6 .  W h a t  l e a r n i n g  t a k e s  p l a c e  t h a t  s t u d e n t s  c a n n o t  g e t  i n  o t h e r  c l a s s e s  
t a u g h t  i n  y o u r  s c h o o l ,  s u c h  a s  o f f i c e  p r a c t i c e  a n d  w o r k  e x p e r i e n c e ?  
I  I  w o r k - f l o w  e x p e r i e n c e  I  /  m a t u r i t y  d e v e l o p m e n t  
I  I  d e p e n d i n g  o n  w o r k  o f  o t h e r  w o r k e r s  /  /  l e t t e r  c o m p o s i t i o n  
I  I  c l o s e l y  s u p e r v i s e d  w o r k  e x p e r i e n c e  I  I  o t h e r  - - - - - - - -
1 - r  c o o r d i n a t e  s k i l l s  w i t h  o n - t h e - j o b  
- d e m a n d s  
1 7 .  l ' l h y  w a s  t h e  p r o g r a m  i m p l e m e n t e d  i n  y o u r  s c h o o l ?  
I  I  d e m a n d s  o f  b u s i n e s s  I  I  r e c o m m e n d e d  b y  a d v i s o r y  c o m m i t t e e  
I  I  d e m a n d s  o f  s t u d e n t s  I  I  r e c o m m e n d a t i o n  o f  f e l l o w  e d u c a t o r s  
I  I  a v a i l a b l e  f u n d s  I  I  s e l f - d e s i r e  
I  I  o t h e r  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
1 8 .  W h a t  p r o b l e m s  w e r e  e n c o u n t e r e d  i n  s e t t i n g  u p  t h e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ?  
I  I  
l a c k  o f  f u n d s  
I  I  
t e a c h e r  p r e p a r a t i o n  t i m e  
I  I  
l a c k  o f  e q u i p m e n t  
I  I  
l a c k  o f  s t u d e n t  i n t e r e s t  
I  I  
s c h e d u l i n g  d i f f i c u l t i e s  
I  I  
o t h e r  
1 0 9  
1 9 .  W h a t  p r o m o t i o n a l  m e t h o d s  a r e  u s e d  t o  e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  t a k e  t h e  
s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
b r o c h u r e s  
s l i d e s  
m o v i e s  
o t h e r  
I  I  p r e s e n t a t i o n s  i n  o t h e r  c l a s s e s  
I  I  s t u d e n t  r e c o m m e n d a t i o n s  
I  I  c o u n s e l o r  r e c o m m e n d a t i o n s  
2 0 .  P l e a s e  r a n k  t h e  f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s  a s  t o  t h e i r  i m p o r t a n c e  t o  y o u r  
s i m u l a t i o n  p r o g r a m .  R a t e  t h e  m o s t  i m p o r t a n t  a s  " l " ,  t h e  s e c o n d  m o s t  
i m p o r t a n t  a s  
11
2n~ e t c .  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
I  I  
/ 7  
I  I  
I  I  
I  I  
T o  d e v e l o p  a c c e p t a b l e  c h a r a c t e r ,  p e r s o n a l i t y  t r a i t s ,  a n d  w o r k  
h a b i t s  i m p o r t a n t  t o  t h e  b u s i n e s s  o f f i c e .  
T o  i m p r o v e  a n d  c o o r d i n a t e  o f f i c e  s k i l l s  l e a r n e d  i n  o t h e r  c o u r s e s .  
T o  u n d e r s t a n d  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  f l o w  o f  w o r k  o f  t h e  b u s i n e s s  
o f f i c e .  
T o  b u i l d  a  b a c k g r o u n d  k n o w l e d g e  o f  b u s i n e s s  p r i n c i p l e s ,  o f f i c e  
o r g a n i z a t i o n ,  a n d  o c c u p a t i o n a l  i n f o r m a t i o n .  
T o  d e v e l o p  a n  a c q u a i n t a n c e s h i p  s k i l l  i n  t h e  u s e  o f  m a c h i n e s  
c o m m o n l y  f o u n d  i n  a n  o f f i c e .  
T o  f u r t h e r  d e v e l o p  s k i l l s  i n  t h e  t y p i n g  o f  v a r i o u s  b u s i n e s s  f o r m s  
a n d  i n  p r o o f r e a d i n g .  
T o  d e v e l o p  s k i l l  i n  f i l i n g  a n d  i n  r e c o r d s  m a n a g e m e n t .  
T o  d e v e l o p  w o r k  s i m p l i f i c a t i o n  t e c h n i q u e s  i n  t h e  o f f i c e .  
T o  d e v e l o p  s k i l l  i n  l o o k i n g  f o r  a n d  i n  a p p l y i n g  f o r  a n  o f f i c e  
p o s i t i o n .  
T o  p r o v i d e  a n  i n f o r m a t i o n a l  b a c k g r o u n d  o f  p e r f o r m e d  d u t i e s  w h i c h  
a  b e g i n n e r  i n  a n  o f f i c e  m a y  b e  c a l l e d  u p o n  t o  p e r f o r m .  
T o  h e l p  d e v e l o p  o c c u p a t i o n a l  m a t u r i t y  b y  e n r i c h i n g  t h e i r  b a c k -
g r o u n d  o f  b u s i n e s s  i n f o r m a t i o n .  
T o  a c q u a i n t  s t u d e n t s  w i t h  b u s i n e s s  s t a n d a r d s  a n d  r e q u i r e m e n t s .  
T o  h e l p  s t u d e n t s  d e v e l o p  d e s i r a b l e  w o r k  h a b i t s  s u c h  a s  a b i l i t y  
t o  o r g a n i z e ,  t o  f o l l o w  d i r e c t i o n s ,  a n d  t o  b e  t h o r o u g h  a n d  e f f i c i e n t .  
T o  p r o v i d e  o p p o r t u n i t y  f o r  s t u d e n t s  t o  d e v e l o p  t h e  a b i l i t y  t o  
e v a l u a t e  t h e i r  w o r k  a n d  t h e  w o r k  o f  o t h e r s .  
o t h e r  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
2 1 .  I s  t h e  s i m u l a t i o n  c l a s s  m e e t i n g  t h e  o b j e c t i v e s  d e s i r e d ?  
/ 7  Y e s  
/ 7  N o  
I  I  D o n ' t  k n o w  
2 2 .  A n y  additioi~<l l c o m m e n t s  w o u l d  b e  g r e a t l y  a p p r e c i a t e d .  
N a m e  o f  c l a s s  i n s t r u c t o r  
N a m e  o f  s c h o o l  
A d d r e s s  
C i t y ,  S t a t e  Z I P  
D e a r  F e l l o w  E d u c a t o r :  
F O L L O W - U P  L E T T E R  
1 5 8 4 8  S .  E .  S t e p h e n s  C t .  
P o r t l a n d ,  O R  9 7 2 3 3  
M a y  2 ,  1 9 7 7  
I n  M a r c h ,  I  s e n t  y o u  a  c o p y  o f  t h e  e n c l o s e d  q u e s t i o n n a i r e ;  a n d  a s  
o f  t h i s  d a t e ,  I  h a v e  n o t  r e c e i v e d  t h e  c o m p l e t e d  f o r m .  I  r e a l i z e  t h a t  
t h e  e n d  o f  t h e  y e a r  i s  a  b u s y  t i m e  f o r  t e a c h e r s  a n d  t h a t  t h e  q u e s t i o n - .  
n a i r c  m a y  h a v e  b e e n  l o s t  i n  t h e  s h u f f l e  o f  t r y i n g  t o  w i n d  u p  t h e  y e a r .  
C o n s e q u e n t l y ,  I  a m  s e n d i n g  a n o t h e r  q u e s t i o n n a i r e  w h i c h  I  w o u l d  
a p p r e c i a t e  h a v i n g  y o u  c o m p l e t e  a n d  r e t u r n  t o  m e  b e f o r e  J u n e  1 0 .  
A n o t h e r  s t a m p e d ,  s e l f - a d d r e s s e d  e n v e l o p e  i s  e n c l o s e d  f o r  y o u r  c o n -
v e n i e n c e  i n  r e t u r n i n g  t h e  q u e s t i o n n a i r e  t o  m e .  
N e x t  t o  a  c o n t r o l l e d  w o r k  e x p e r i e n c e ,  a  s i m u l a t e d  o f f i c e  p r o -
1 1 0  
v i d e s  t h e  s t u d e n t  t h e  b~st w a y  t o  p r e p a r e  f o r  t h e  f i e l d  o f  o f f i c e  w o r k .  
I t  h e l p s  t o  b r i d g e  t h e  g a p  b e t w e e n  t h e  s c h o o l  a n d  t h e  o f f i c e .  T h e r e f o r e ,  
t h e  r e s u l t s  o f  t h i s  s u r v e y  m a y  b e  o f  h e l p  t o  y o u  i n  y o u r  b u s i n e s s  e d u -
c a t i o n  c u r r i c u l u m .  
Y o u r  a s s i s t a n c e  i n  h e l p i n g  m e  w i t h  t h i s  p r o j e c t  w i l l  b e  g r e a t l y  
a p p r e c i a t e d .  
S i n c e r e l y ,  
M r s .  A r l e n e  K r a u s e  
E n c l o s u r e s  
l l l  
C O L U M B I A  H I G H  S C H O O L  
Q U E S T I O N N A I R E  F O R  J O B - P L A C E M E N T  S U R V E Y  
1 ,  W h a t  j o b s  d o  y o u  h a v e  a v a i l a b l e  t o  h i g h  s c h o o l  g r a d u a t e s ?  ( p l e a s e  c h e c k )  
D o c t o r ' s  A s s i s t a n t  
S t e n o g r a p h e r s  
- O f f i c e  R e c e p t i o n i s t  
- G e n e r a l  C l e r k  
T y p i s t  C l e r k  
- S t o c k  C l e r k  
- D e n t i s t ' s  A s s i s t a n t  
S w i t c h b o a r d  O p e r a t o r  
B o o k k e e p e r - S t e n o g r a p h e r  
A s s i s t a n t  B o o k k e e p e r  
V o i c e - M a c h i n e  o p e r a t o r  
- P a y r o l l  C l e r k  
- F i l e  C l e r k  
- S t o c k  B o y  
- M a c h i n e  R e p a i r m a n  
-
D o  y o u  p r e f e r  m a l e  o r  f e m a l e  p e r s o n n e l  f o r  t h e  j o b s ?  ~-------
2 .  W h a t  d u t i e s  w o u l d  t h e y  p e r f o r m ?  ( P l e a s e  c h e c k )  
T y p i n g :  
T r a n s c r i p t i o n  
- I n v o i c e s  
- B i l l s  
- O t h e r  o f f  i c e  f o r m s  
D i c t a t i o n  
- T e l e p h o n e  
- R e c e p t i o n i s t  
B o o k k e e p i n g  
3 .  W h a t  a r e  y o u r  s k i l l  r e q u i r e m e n t s ?  
T y p i n g :  W o r d s  P e r  M i n u t e  
D i c t a t i o n :  W o r d s  P e r  M i n u t e  
C o m b i n a t i o n s :  
- P a y r o l l - C l e r i c a l  
- S h i p p i n g - C l e r i c a l  
F i l i n g - C l e r i c a l  
P r o d u c t i o n  
4 .  W h a t  o f f i c e  m a c h i n e s  w i l l  t h e y  b e  e x p e c t e d  t o  u s e ?  
T y p e w r i t e r :  M a n u a l  E l e c t r i c  N a m e  M e m o r y  
- - -
T e n - K e y  A d d i n g  M a c h i n e :  M a n u a l  E l e c t r i c  N a m e  
- - -
F u l l - B a n k  A d d i n g  M a c h i n e :  M a n u a l  E l e c t r i c  N a m e  
M i m e o g r a p h :  M a n u a l  E l e c t r i c  N a m e  -
D u p l i c a t o r :  M a n u a l  E l e c t r i c  N a m e  
C a l c u l a t o r :  N a m e  - - -
P h o t o c o p y :  N a m e  
- - - -
P o s t i n g  M a c h i n e :  N a m e  
- - -
D i c t a p h o n e :  K i n d  
- - -
O t h e r s :  
D o  y o u  p r e f e r  t o  t r a i n  y o u r  o w n  p e r s o n n e l  i n  m a c h i n e  o p e r a t i o n ?  
D o  y o u  r e q u i r e  a  b a s i c  s k i l l  i n  m a c h i n e  o p e r a t i o n ?  
5 .  D o  y o u  h a v e  o p e n i n g s  a t  p r e s e n t ?  
D o  y o u  s e e  p o s s i b i l i t i e s  o f  o p e n i n g s  i n  t h e  n e a r  f u t u r e ?  
( c o n t i n u e d )  
1 1 2  
H o w  d o  y o u  w i s h  a p p l i c a n t s  t o  c o n t a c t  y o u r  o f f i c e  f o r  a p p o i n t m e n t s ?  
W h e n  m a y  a p p l i c a n t s  c o n t a c t  y o u ?  
6 .  W h a t  k i n < l s  o f  t e s t s  d o  y o u  g i v e  a p p l i c a n t s ?  
S k i l l :  
P u b l i s h e r :  
P e r s o n a l i t y  ~--------~ 
P u b l i s h e r  ~--------~~ 
7 .  W h a t  a r e  s o m e  o f  t h e  p e r s o n a l  t r a i t s  t h a t  y o u  t h i n k  a r e  m o s t  
i m p o r t a n t ?  ( P l e a s e  c h e c k )  
T a c t  
V o i c e  a n d  D i c t i o n  
- - E x p r e s s i o n  
- - S e n s e  o f  H u m o r  
S o c i a l  A t t i t u d e  
I n i t i a t i v e  
M a n n e r s  
= = : :  G o o d  G r o o m i n g  
8 .  W h a t  i s  y o u r  a p p r o x i m a t e  b e g i n n i n g  s a l a r y ?  
O t h e r s  
9 .  W h a t  w e a k n e s s e s  h a v e  y o u  f o u n d  i n  t h e  h i g h  s c h o o l  g r a d u a t e  o n  h i s  o r  
h e r  f i r s t  j o b ?  
1 0 .  C o m m e n t s  
N A M E  O F  B U S  ! N E S S  
A D D R E S S  
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
K I N D  O F  B U S I N E S S  
E M P L O Y E R  
O F F I C E  H O U R S  
T E L E P H O N E  N U M B E R  
( 6 1 : 1 1 - 3 )  
N A M E .  O F  B U S I N E S S :  
A D D R E S S :  
K I N D  O F  B U S I N E S S :  
I .  
J o b s  A v a i l a b l e :  
2 .  
D u t i e s  P e r f o r m e d :  
3 .  
S k i l l s  R e q u i r e d :  
4 .  H a c h i n e s  U s e d :  
5 .  O p e n i n g s :  
Y e s  
N o  
6 .  T e s t s  G i v e n :  
7 .  P e r s o n a l  T r a i t s  N e e d e d :  
8 .  S a l a r y :  
9 .  H e a k n e s s e s  o f  F o r m e r  E m p l o y e e s :  
1 0 .  C o m m e n t s :  
1 1 3  
C o n t a c t :  ( l e t t e r ,  t e l e p h o n e ,  
p e r s o n a l  i n t e r v i e w )  
(  6 1 :  1 1 - 5 )  
1 1 4  
O F F I C E  S I M U L A T I O N  S T U D E N T  S U R V E Y  
P r i o r  t o  r e g i s t r a t i o n  f o r  n e x t  y e a r ,  i t  i s  n e c e s s a r y  t o  d e t e r m i n e  t h e  
n u m b e r  o f  s t u d e n t s  w h o  w i s h  t o  e n r o l l  i n  t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  P r o g r a m .  
T h e r e f o r e ,  w e  a r e  a s k i n g  t h a t  y o u  c o m p l e t e  t h e  i n f o r m a t i o n  r e q u e s t e d  
a t  t h e  b o t t o m  o f  t h i s  p a g e  a n d  r e t u r n  i t  t o  y o u r  b u s i n e s s  t e a c h e r  b y  
t h e  e n d  o f  t h i s  w e e k .  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  i s  a  t w o - c r e d i t  c o u r s e  w h i c h  m e e t s  f o r  t w o  h o u r s  a  
d a y  f o r  t h e  f u l l  s c h o o l  y e a r .  A  c o m p l e t e  d e s c r i p t i o n  o f  t h e  c o u r s e  i s  
p r o v i d e d  i n  t h e  C o u r s e  D e s c r i p t i o n  H a n d b o o k .  
P r e - R e q u i s i t e s  a n d  R e q u i r e m e n t s  f o r  E n r o l l m e n t  
1 .  1 b e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  i s  f o r  s e n i o r s ,  g r a d u a t i n g  j u n i o r s ,  o r  j u n i o r s  
w h o  p l a n  t o  t a k e  t h e  c l a s s  f o r  t w o  y e a r s .  
2 .  T h e  s t u u c n t  m u s t  h a v e  s u c c e s s f u l l y  c o m p l e t e d  T y p i n g  I .  
3 .  T h e  s t u d e n t  m u s t  h a v e  a  g o o d  a t t e n d a n c e  r e c o r d .  
4 .  1 b e  s t u d e n t  m u s t  h a v e  a n  i n t e r e s t  i n  a n  o f f i c e  c a r e e r ,  m u s t  d e m o n -
s t r a t e  a m b i t i o n  a n d  i n i t i a t i v e ,  a n d  m u s t  b e  a  r e s p o n s i b l e  p e r s o n .  
P l e a s e  c o m p l e t e  t h e  f o l l o w i n g  f o r m :  
I  I  I  w i s h  t o  e n r o l l  i n  t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  P r o g r a m .  
I  I  I  m a y  b e  i n t e r e s t e d .  
I  I  I  a m  n o t  i n t e r e s t e d .  
S i g n a t u r e  o f  S t u d e n t  
D a t e  
( 6 1 : I I - 1 9 )  
1 1 5  
A P P L I C A T I O N  F O R  O F F I C E  S I M U L A T I O N  P R O G R A M  
N a m e  A d d r e s s  
P h o n e  B i r t h p l a c e  B i r t h d a t e  
A g e  S e x  
G u i d e  T e a c h e r  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ' - - - - -
C o u n s e l o r  
\~~at i s  y o u r  h e a l t h  c o n d i t i o n ?  G o o d  F a i r  P o o r  
D o  y o u  
- - -
h a v e  a n y  p h y s i c a l  d e f e c t s ?  E x p l a i n  - - - - - - - - - - - -
F a t h e r  o r  G u a r d i a n  A d d r e s s  
i b t h e r  o r  G u a r d i a n  
A d d r e s s  
F a t h e r ' s  O c c u p a t i o n  M o t h e r ' s  O c c u p a t i o n  - - - - - -
H o w  m a n y  t i m e s  h a v e  y o u  b e e n  a b s e n t  f r o m  s c h o o l  t h i s  y e a r ?  
T a r d y  H o w  d o  y o u  c o n s i d e r  y o u r  r e c o r d  a s  a  s t u d e n t ?  ( C i r c l e  o n e }  
A  B  C  D  F  
H i R h  S c h o o l  B u s i n e s s  S u b j e c t s  T h a t  Y o u  W i l l  H a v e  C o m p l e t e d  A f t e r  T h i s  Y e a r  
9 t h  S u b i e c t  1 0 t h  S u b j e c t  
1 1 t h  S u b i e c t  
\ ' / h a t  i s  y o u r  t y p i n g  s p e e d ?  S h o r t h a n d  s p e e d ?  
W h a t  o t h e r  m a c h i n e s  c a n  y o u  o p e r a t e ?  
-----------------~ 
W h i c h  t y p e  o f  j o b  w o u l d  y o u  p r e f e r  t o  h a v e  ( c h e c k  i n  o r d e r  o f  y o u r  p r e -
f e r e n c e  1 ,  2 ,  3 )  
B o o k k e e p e r  
- - C a s h i e r  ( h a n d l e  p e t t y  c a s h ,  p a y r o l l )  
- - C l e r i c a l  W o r k e r - T y p i s t  
- - D a t a  P r o c e s s i n g  ( c o m p u t e r )  
F i l e  C l e r k  
R e c e p t i o n i s t  
- - S t e n o g r a p h e r - S e c r e t a r y  
= : : =  T r a n s c r i p t i o n  M a c h i n e  
T y p i s t  
- - O t h e r  
- - - - - - - - - -
A r e  y o u  w o r k i n g  n o w ?  
_ _ _  h~ere T y p e  o f  W o r k  
~~at d o  y o u  p l a n  t o  d o  a f t e r  y o u  g r a d u a t e  f r o m  h i g h  s c h o o l ?  
( c o n t i n u e d )  
1 1 6  
R e f e r e n c e s :  ( O n l y  t w o  m a y  b e  t e a c h e r s  a n d  n o n e  m a y  b e  r e l a t i v e s )  
N a m e  
A d d r e s s  O c c u p a t i o n  
P h o n e  
P l e a s e  a n s w e r  t h e  f o l l o w i n g  q u e s t i o n s  u s i n g  c o m p l e t e  s e n t e n c e s .  T y p e  
y o u r  a n s w e r s  t o  q u e s t i o n s  1  - 3  a n d  a n s w e r  q u e s t i o n  4  i n  y o u r  o w n  h a n d -
w r i t i n g .  R e t u r n  t h i s  t o  y o u r  b u s i n e s s  t e a c h e r .  
1 .  W h y  d o  y o u  w a n t  t o  p a r t i c i p a t e  i n  t h i s  p r o g r a m ?  
2 .  W h a t  d o  y o u  h o p e  t o  b e  d o i n g  f i v e  y e a r s  f r o m  n o w ?  
3 .  W h a t  s u b j e c t s  d o  y o u  e n j o y  t h e  m o s t ?  
4 .  I n  w h a t  s c h o o l  o r  s o c i a l  o r g a n i z a t i o n s  d o  y o u  p a r t i c i p a t e  a c t i v e l y ?  
( P l e a s e  a n s w e r  t h i s  q u e s t i o n  i n  y o u r  o w n  h a n d w r i t i n g . )  
I F  I  A M  A C C E P T E D  F O R  T J I I S  P R O G R A M ,  I  P L E D G E  M Y S E L F  T O  T A K E  A D V A N T A G E  O F  
E V E R Y  O P P O R T U N I T Y  T O  I N C R E A S E  M Y  E F F I C I E N C Y  A N O  S K I L L  A S  A N  O F F I C E  W O R K E R  
I N  B O T H  T H E  C L A S S R O O M  A N D  O N  T H E  J O B  
S t u d e n t  S i g n a t u r e  
D a t e  ( 6 l : I I - 1 4 )  
N a m e  
O F F I C E  S I M U L A T I O N  P R O G R A M  P E R S O N A L  I N T E R V I E W  F O R M  
( T o  b e  c o m p l e t e d  b y  i n t e r v i e w e r )  
D a t e  
1 1 7  
- - - - - - - -
W h a t  r e a s o n s  p r o m p t e d  y o u  t o  a p p l y  f o r  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s ?  
l~1at d o  y o u  p l a n  t o  d o  a f t e r  g r a d u a t i n g  f r o m  h i g h  s c h o o l ?  
l f u a t  c a r e e r  d o  y o u  w i s h  t o  p u r s u e ?  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
W h y ?  
W h i c h  c l a s s  d o  y o u  l i k e  m o s t ?  L e a s t ?  
- - - - - - - - - -
l f u a t  a r e  y o u r  h o b b i e s ?  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
"~at e x t r a  c u r r i c u l a r  a c t i v i t i e s  d o  y o u  e n j o y ?  
W h a t  o f f i c e s  h a v e  y o u  h e l d  i n  t h e s e  a c t i v i t i e s ?  
H a v e  y o u  h e l d  a n  o f f i c e  i n  a c t i v i t i e s  o t h e r  t h a n  s c h o o l ?  
l~w m a n y  d a y s  w e r e  y o u  a b s e n t  l a s t  y e a r ?  M i y ?  
l l o w  m a n y  b r o t h e r s  d o  y o u  h a v e ?  S i s t e r s ?  N u m b e r  o l d e r ?  
N u m b e r  y o u n g e r ?  _ _ _  W h a t  d o  y o u  k n o w  a b o u t  t h i s  p r o g r a m  f o r  w h i c h  y o u  
a r e  b e i n g  i n t e r v i e w e d ?  
W h a t  d o  y o u  t h i n k  y o u  w i l l  g a i n  f r o m  b e i n g  i n  t h i s  p r o g r a m ?  
- - - - - - -
W h a t  d o  y o u  t h i n k  w o u l d  b e  t h e  m o s t  i n t e r e s t i n g  t h i n g  a b o u t  w o r k i n g  i n  a n  
o f f i c e ?  
W h a t  d o  y o u  t h i n k  y o u  w o u l d  d i s l i k e  m o s t  a b o u t  a n  o f f i c e  j o b ?  
A r e  y o u  w o r k i n g  n o w ?  
I f  y e s ,  w h e r e ?  
l f u a t  a r e  y o u r  d u t i e s ?  
H o w  l o n g  h a v e  y o u  b e e n  w i t h  t h i s  f i r m ?  b e g i n n i n g  w a g e ?  
- - - -
I n  w h a t  s u b j e c t s  d o  y o u  t h i n k  y o u  n e e d  m o r e  w o r k ?  - - - - - - - - - - - -
( c o n t i n u e d  o n  n e x t  p a g e )  
1 1 8  
I n  w h a t  t y p e  o f  b u s i n e s s  o r  o f f i c e  w o u l d  y o u  l i k e  t o  w o r k ?  
- - - - - - -
I n  w h i c h  o f  t h e  o f f i c e  s k i l l s  d o  y o u  t h i n k  y o u  a r e  m o s t  s k i l l e d ?  --~-
D o  y o u  t h i n k  y o u  a r e  q u a l i f i e d  f o r  o f f i c e  w o r k ?  
-----------~ 
T h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  i s  a n  o f f i c e  o f  a  c o m p a n y  s e t  u p  w i t h i n  t h e  s c h o o l .  
T h e  s t u d e n t s  w i l l  b e  e x p e c t e d  t o  c o n d u c t  t h e m s e l v e s  a s  i f  t h e y  w e r e  i n  a  
r e a l  o f f i c e .  
\~1at d o  y o u  c o n s i d e r  t o  b e  t h e  p r o p e r  d r e s s  f o r  a n  o f f i c e  e m p l o y e e ?  
W h a t  d o  y o u  c o n s i d e r  t o  b e  t h e  p r o p e r  b e h a v i o r  f o r  a n  o f f i c e  e m p l o y e e ?  _  
I f  y o u  w e r e  t o  b e  a c c e p t e d  i n t o  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  w o u l d  y o u  
b e  w i l l i n g  t o  c o n d u c t  y o u r s e l f  a s  i f  y o u  w e r e  i n  a  r e a l  o f f i c e ?  
- - - - -
* I f  y o u  w e r e  w o r k i n g  i n  a n  o f f i c e  a n d  t h e  p e r s o n  w o r k i n g  n e x t  t o  y o u  t a l k e d  
c o n s t a n t l y ,  t h e r e f o r e  k e e p i n g  y o u  f r o m  g e t t i n g  y o u r  w o r k  d o n e ,  w h a t  w o u l d  
) ' O U  d o ?  
--------------------------------~ 
* Y o u  a r c  o n  y o u r  w a y  t o  a n  i n t e r v i e w  a n d  y o u r  b e s t  f r i e n d  c o m e s  a l o n g  a n d  
i s  p e r s i s t e n t  a b o u t  g o i n g  w i t h  y o u  a n d  w a i t i n g  i n  t h e  r e c e p t i o n  r o o m ,  w h a t  
w o u l d  y o u  d o ?  
* A f t e r  w o r k i n g  f o r  a  w e e k  o n  a  c o m m i t t e e  r e p o r t ,  w h i c h  i n c l u d e d  f i v e  c a r b o n  
c o p i e s ,  y o u r  b o s s  h a s  r e t u r n e d  t h e  r e p o r t  w i t h  s e v e r a l  t y p o g r a p h i c a l  e r r o r s  
c i r c l e d  a n d  m i s s p e l l e d  w o r d s  . . •  i n s i s t i n g  t h a t  h e  n e e d s  i t  b y  t o m o r r o w  a f t e r -
n o o n .  W h a t  w o u l d  y o u r  r e a c t i o n  b e ?  
* O r g a n i z a t i o n  p o l i c y  s t a t e s  t h a t  c o f f e e  b r e a k s  a r e  1 5  m i n u t e s  l o n g ;  t h e  
g r o u p  t h a t  y o u  a r e  s i t t i n g  w i t h  i s n ' t  f i n i s h e d  w i t h  t h e i r  c o n v e r s a t i o n  a n d  
1 5  m i n u t e s  h a v e  g o n e  b y .  ~~at w o u l d  y o u  d o ?  
• m 1 a t  s h o u l d  a n  i n d i v i d u a l  d o  i f  h e  i s  t o l d  t o  d o  s o m e t h i n g  b y  h i s  t e a c h e r  
( o r  h i s  e m p l o y e r )  a n d  h e  f e e l s  t h a t  s u c h  a c t i o n  i s  n o t  n e c e s s a r y  o r  h e  f e e l s  
t h a t  h e  k n o w s  o f  a  b e t t e r  w a y  o f  a c c o m p l i s h i n g  t h e  s a m e  r e s u l t s ?  _ _ _  _  
( c o n t i n u e d  o n  n e x t  p a g e )  
1 1 9  
R a t i n g s :  1  H i g h l y  A c c e p t a b l e  
2  A c c e p t a b l e  
3  D o u b t f u l  
4  N o t  A c c e p t a b l e  
Q u a l i t y  
1  2  
3  
4  a n d  W h y  
. .  
P e r s o n a : l  a p p e a r a n c e  
P o i s e  ( s e l f  c o n f i d e n c e )  
S p e e c h  ( t o n e  a n d  g r a m m a r )  
P e r s o n a l i t y  
A t t i t u d e  
A b i l i t y  t o  m a k e  d e c i s i o n s  ( * )  
S o c i a l  c o u r t e s i e s  
A c c e p t a n c e  o f  p o l i c i e s  ( * )  
M a n n e r i s m s  
( 6 1 :  1 1 - 1 6 )  
1 1  
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C O V E R  L E T T E R  F O R  
F O L L O W - U P  S U R V E Y  O F  O F F I C E  S n t U L A T I O N  G R A D U A T E S  
D e a r  
I n  a n  e f f o r t  t o  p r o v i d e  o u r  b u s i n e s s  e d u c a t i o n  s t u -
d e n t s  t h e  b e s t  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m ,  w e  a r e  c u r r e n t l y  
e v a l u a t i n g  t h e  p r o g r a m  a t  C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l .  W e  a r e  
i n t e r e s t e d  i n  k n o w i n g  h o w  e a c h  o f  o u r  g r a d u a t e s  a r e  d o i n g  
i n  t h e  b u s i n e s s  f i e l d  a n d  w h e t h e r  o r  n o t  o u r  p r o g r a m  h a s  
b e e n  o f  v a l u e  t o  y o u .  
W o u l d  y o u  p l e a s e  f i l l  o u t  t h e  e n c l o s e d  q u e s t i o n n a i r e  
a n d  r e t u r n  i t  i n  t h e  e n c l o s e d  s t a m p e d ,  s e l f - a d d r e s s e d  e n -
v e l o p e .  Y o u r  h e l p  i n  o u r  e v a l u a t i o n  w i l l  b e  g r e a t l y  a p -
p r e c i a t e d .  
W h y  d o n ' t  y o u  s t o p  b y  t h e  s c h o o l  o n e  o f  t h e s e  d a y s  
a n d  s h a r e  y o u r  e x p e r i e n c e s  w i t h  u s .  W e  w o u l d  l o v e  t o  s e e  
y o u  a g a i n .  
E n c l o s u r e s :  S u r v e y  f o r m  
R e p l y  e n v e l o p e  
S i n c e r e l y  y o u r s ,  
M r s .  A r l e n e  K r a u s e  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  T e a c h e r  
1 2 1  
1 2 2  
F O L L O W - U P  S U R V E Y  O F  O F F I C E  S I M U L A T I O N  G R A D U A T E S  
N a m e  o f  h i g h  s c h o o l  f r o m  w h i c h  y o u  g r a d u a t e d  ~~~~~~~~~~~~~~ 
Y e a r  y o u  g r a d u a t e d  
~~~~~~~~-
P l e a s e  c h e c k  t h e  c o r r e c t  a n s w e r  f o r  e a c h  q u e s t i o n  i n  t h i s  s e c t i o n .  
1 .  C h e c k  o n e :  
(  )  M a l e  
(  )  F e m a l e  
2 .  C h e c k  o n e :  
(  )  M a r r i e d  
(  )  S i n g l e  
3 .  C h e c k  o n e :  
(  )  E m p l o y e d  f u l l  t i m e  f o r  p a y  
(  )  E m p l o y e d  p a r t  t i m e  f o r  p a y  
(  )  I n  m i l i t a r y  s e r v i c e  
(  )  N o t  e m p l o y e d  f o r  p a y  ( c h e c k  r e a s o n )  
(  )  I l l n e s s  
(  )  F u l l  t i m e  h o m e m a k e r  
(  )  S e e k i n g  e m p l o y m e n t  
(  )  N o t  s e e k i n g  e m p l o y m e n t  
.  (  )  G o i n g  t o  s c h o o l  o r  c o l l e g e  
(  )  O t h e r  
~~~~~~~~~~~ 
4 .  I f  y o u  w e r e  e m p l o y e d  d u r i n g  y o u r  f i n a l  y e a r  i n  h i g h  s c h o o l ,  d i d  y o u  
w o r k :  
(  )  O n e  m o n t h  o r  l e s s  
(  )  2  t o  5  m o n t h s  
(  )  6  m o n t h s  o r  m o r e  
5 .  I f  y o u  w e r e  e m p l o y e d  d u r i n g  y o u r  f i n a l  y e a r  i n  h i g h  s c h o o l ,  w e r e  y o u  
d o i n g  o f f i c e  w o r k  s i m i l a r  t o  t h a t  c o v e r e d  i n  t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  
C l a s s ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
I f  y o u  h a v e  b e e n  e m p l o y e d  s i n c e  g r a d u a t i o n  f r o m  h i g h  s c h o o l ,  p l e a s e  c h e c k  
o r  c o m p l e t e  t h e  a p p r o p r i a t e  q u e s t i o n s  i n  t h i s  s e c t i o n .  
6 .  W a s  y o u r  f i r s t  j o b  a f t e r  g r a d u a t i o n  f r o m  h i g h  s c h o o l :  
(  )  F u l l  t i m e  
(  )  P a r t  t i m e  
7 .  
H o w  d i d  y o u  g e t  y o u r  f i r s t  j o b  a f t e r  g r a d u a t i o n ?  
(  )  T h r o u g h  a  f r i e n d  o r  r e l a t i v e  
(  )  T h r o u g h  y o u r  h i g h  s c h o o l  
(  )  T h r o u g h  a n o t h e r  s c h o o l  
(  )  T I 1 r o u g h  a  C i v i l  S e r v i c e  E x a m  
(  )  T h r o u g h  a  S t a t e  E m p l o y m e n t  S e r v i c e  
(  )  T h r o u g h  a  p r i v a t e  e m p l o y m e n t  a g e n c y  
( c o n t i n u e d )  
1 2 3  
(  )  B y  a n s w e r i n g  a n  a d v e r t i s e m e n t  
(  )  B y  a p p l y i n g  d i r e c t l y  t o  a  p e r s o n  o r  c o m p a n y  t h a t  m i g h t  b e  h i r i n g  
(  )  T h r o u g h  a  u n i o n  o r  b a r g a i n i n g  g r o u p  
(  )  O t h e r  -------------------------~ 
8 .  A f t e r  y o u  s t a r t e d  s e e k i n g  e m p l o y m e n t ,  h o w  l o n g  d i d  i t  t a k e  y o u  t o  f i n d  
t h e  f i r s t  j o b  y o u  h a d  a f t e r  h i g h  s c h o o l ?  
(  )  I  f o u n d  i t  b e f o r e  I  l e f t  h i g h  s c h o o l  
(  )  L e s s  t h a n  a  w e e k  
(  )  1  t o  2  w e e k s  
(  )  2  t o  4  w e e k s  
(  )  1  t o  2  m o n t h s  
(  )  2  . t o  4  m o n t h s  
(  )  4  t o  6  m o n t h s  
(  )  L o n g e r  t h a n  6  m o n t h s  
9 .  H o w  m a n y  d i f f e r e n t  p o s i t i o n s  h a v e  y o u  h a d  s i n c e  y o u  l e f t  h i g h  s c h o o l ?  
(  )  N o n e  
(  )  O n e  
(  )  T w o  
(  )  T i n e e  o r  m o r e  
1 0 .  I f  y o u r  p r e s e n t  p o s i t i o n  i s  d i f f e r e n t  f r o m  y o u r  f i r s t  p o s i t i o n ,  i s  i t  
w i t h :  
(  )  t h e  s a m e  f i r m  
(  )  a  d i f f e r e n t  f i r m  
1 1 .  W h a t  w a s  t h e  j o b  t i t l e  o f  y o u r  f i r s t  j o b  a f t e r  g r a d u a t i o n ?  
1 2 .  M 1 a t  w e r e  y o u r  m o s t  i m p o r t a n t  d u t i e s  o n  y o u r  f i r s t  j o b ?  P l e a s e  b e  
s p e c i f i c .  
1 3 .  I f  y o u  i n d i c a t e d  a  d i f f e r e n t  f i r m  i n  t h e  p r e c e d i n g  q u e s t i o n ,  h o w  d i d  
y o u  g e t  y o u r  c u r r e n t  p o s i t i o n ?  
(  )  T h r o u g h  a  f r i e n d  o r  r e l a t i v e  
(  )  T h r o u g h  y o u r  h i g h  s c h o o l  
(  )  T h r o u g h  a n o t h e r  s c h o o l  
(  )  T h r o u g h  a  C i v i l  S e r v i c e  E x a m  
(  )  T h r o u g h  a  S t a t e  E m p l o y m e n t  S e r v i c e  
(  )  T h r o u g h  a  p r i v a t e  e m p l o y m e n t  a g e n c y  
(  )  B y  a n s w e r i n g  a n  a d v e r t i s e m e n t  
(  )  B y  a p p l y i n g  d i r e c t l y  t o  a  p e r s o n  o r  c o m p a n y  t h a t  m i g h t  b e  h i r i n g  
(  )  T h r o u g h  a  u n i o n  o r  b a r g a i n i n g  g r o u p  
(  )  O t h e r  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
1 4 .  W h a t  i s  t h e  t y p e  o f  b u s i n e s s  o f  y o u r  p r e s e n t  e m p l o y e r ?  - - - - - - -
( c o n t i n u e d )  
1 5 .  A p p r o x i m a t e l y  h o w  m a n y  e m p l o y e e s  w o r k  f o r  y o u r  p r e s e n t  e m p l o y e r ?  
( N u m b e r  i n  y o u r  b r a n c h  i f  p a r t  o f  a  l a r g e r  f i r m )  
(  )  1  - 4 9  
(  )  s o  - 9 9  
(  )  1 0 0  - 2 4 9  
(  )  2 5 0  - 7 4 9  
(  )  7 5 0  o r  m o r e  
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1 6 .  W h a t  i s  y o u r  p r e s e n t  j o b  t i t l e ?  - - - - - - - - - - - - - - - - - -
1 7 .  W h a t  a r e  y o u r  m o s t  i m p o r t a n t  d u t i e s  o n  y o u r  p r e s e n t  j o b ?  ( P l e a s e  b e  
s p e c i f i c )  
1 8 .  H o w  w e l l  d o  y o u  l i k e  t h i s  j o b ?  
(  )  V e r y  w e l l - - ( !  l i k e  a l l  t h e  a c t i v i t i e s )  
(  )  F a i r l y  w e l l - - ( !  l i k e  m o s t  o f  t h e  a c t i v i t i e s )  
(  )  N o t  v e r y  w e l l - - ( !  d o n ' t  l i k e  m a n y  o f  t h e  a c t i v i t i e s )  
(  )  N o t  a t  a l l - - ( I  d o n ' t  l i k e  t h e  j o b )  
1 9 .  ! l o w  l o n g  d o  y o u  p l a n  t o  s t a y  i n  t h i s  t y p e  o f  w o r k ?  
(  )  I  p l a n  t o  m a k e  i t  m y  c a r e e r  
(  )  A t  p r e s e n t  I  h a v e  n o  p l a n s  t o  c h a n g e  
(  )  P r o b a b l y  a  f e w  y e a r s  
(  )  I  p l a n  t o  c h a n g e  s o o n  
P L E A S E  E X P L A I N  W H Y  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
2 0 .  W h a t  i s  y o u r  p a y  ( b e f o r e  d e d u c t i o n s )  
f i l l  i n  O N E  o f  t h e  l i n e s  b e l o w )  
(  )  $  p e r  h o u r  
(  )  $  p e r  w e e k  
(  )  $  p e r  m o n t h  
o n  y o u r  p r e s e n t  j o b ?  
( P l e a s e  
2 1 .  W h e r e  d o  y o u  w o r k ?  
C i t y  
C o u n t y  
S t a t e  
2 2 .  D o  y o u  w o r k  w i t h i n  c o m m u t i n g  d i s t a n c e  f r o m  y o u r  h i g h  s c h o o l ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
2 3 .  C h e c k  t h e  s t a t e m e n t  t h a t  b e s t  d e s c r i b e s  w h e r e  y o u  w o r k :  
(  )  I  w o r k  w i t h i n  t e n  m i l e s  f r o m  t h e  h i g h  s c h o o l  f r o m  w h i c h  I  g r a d u -
a t e d  
(  )  I  w o r k  m o r e  t h a n  t e n  m i l e s  b u t  l e s s  t h a n  f i f t y  m i l e s  f r o m  t h e  
h i g h  s c h o o l  f r o m  w h i c h  I  g r a d u a t e d  
(  )  I  w o r k  m o r e  t h a n  f i f t y  m i l e s  f r o m  t h e  h i g h  s c h o o l  f r o m  w h i c h  I  
g r a d u a t e d  b u t  s t i l l  i n  t h e  s a m e  s t a t e  
(  )  I  w o r k  i n  a n o t h e r  s t a t e  
( c o n t i n u e d )  
-1 .- 1  
2 4 .  H o w  m a n y  p a y  i n c r e a s e s  h a v e  y o u  r e c e i v e d  s i n c e  g r a d u a t i o n ?  
(  )  N o n e  
(  )  O n e  
(  )  T w o  
(  )  T h r e e  
o r  m o r e  
2 5 .  H o w  m a n y  
p r o m o t i o n s  h a v e  y o u  r e c e i v e d  s i n c e  g r a d u a t i o n ?  
(  )  N o n e  
(  )  O n e  
(  )  T w o  
(  )  T h r e e  o r  m o r e  
2 6 .  S i n c e  g r a d u a t i o n ,  h o w  m u c h  a d d i t i o n a l  f o r m a l  t r a i n i n g  h a v e  y o u  r e -
c e i v e d  f r o m  a n  e m p l o y e r ?  
(  )  N o n e  
(  )  O n e  o r  l e s s  d a y s  
(  )  T w o  d a y s  
(  )  T h r e e  t o  f i v e  d a y s  
(  )  F i v e  d a y s  o r  m o r e  
1 2 5  
2 7 .  I f  y o u  r e c e i v e d  a d d i t i o n a l  t r a i n i n g  o n  t h e  j o b ,  w h a t  w a s  t h e  p u r p o s e  
o f  t h i s  t r a i n i n g ?  
(  )  T o  d o  t h e  r e g u l a r  j o b  
(  )  T o  p e r f o r m  s p e c i a l  t a s k s  
(  )  F o r  p r o m o t i o n  
(  )  O t h e r  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
2 8 .  L i s t  t h e  k i n d s  o f  t r a i n i n g ,  i f  a n y ,  y o u  h a v e  r e c e i v e d  t h r o u g h  a n  e m -
p l o y e r :  
2 9 .  I n  r e f e r e n c e  t o  y o u r  p r e s e n t  j o b ,  w h i c h  t h r e e  o f  t h e  f o l l o w i n g  a r e  
m o s t  i m p o r t a n t  t o  y o u ?  M O S T  I M P O R T A N T  ( P l e a s e  r a n k  i n  o r d e r  o f  i m -
p o r t a n c e - - ! ,  2 ,  a n d  3 )  
(  )  S t a r t i n g  s a l a r y  
(  )  W o r k i n g  c o n d i t i o n s  
(  )  J o b  s e c u r i t y  
(  )  G o o d  s u p e r v i s o r s  
(  )  G o o d  f e l l o w  w o r k e r s  
(  )  I m p o r t a n c e  o f  w o r k  
(  )  O p p o r t u n i t y  f r o m  p r o m o t i o n  
(  )  G o o d  f r i n g e  b e n e f i t s  
(  )  S e r v i n g  o t h e r s  
(  )  P e r s o n a l  i n t e r e s t  i n  w o r k  
(  )  L o c a t i o n  
(  )  O t h e r  
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
3 0 .  I n  r e f e r e n c e  t o  y o u r  p r e s e n t  j o b ,  w h i c h  t h r e e  o f  t h e  f o l l o w i n g  a r e  
l e a s t  i m p o r t a n t  t o  y o u ?  L E A S T  H I P O R T A N T  ( P l e a s e  r a n k  i n  o r d e r  o f  
l e a s t .  i m p o r t a n c c - - 1 ,  2 ,  a n d  3 )  
(  )  S t a r t i n g  s a l a r y  
(  )  \ f o r k i n g  c o n d i t i o n s  
( c o n t i n u e d )  
(  )  J o b  s e c u r i t y  
(  )  G o o d  s u p e r v i s o r s  
(  )  G o o d  f e l l o w  w o r k e r s  
(  )  I m p o r t a n c e  o f  w o r k  
(  )  O p p o r t u n i t y  f o r  p r o m o t i o n  
(  )  G o o d  f r i n g e  b e n e f i t s  
(  )  S e r v i n g  o t h e r s  
(  )  P e r s o n a l  i n t e r e s t  i n  w o r k  
(  )  L o c a t i o n  
1 2 6  
(  )  O t h e r  ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
3 1 .  H o w  h a v e  y o u  u s e d  t h e  p r o f e s s i o n a l  s k i l l s  a n d  a t t i t u d e s  d e v e l o p e d  i n  
t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n s  c l a s s ?  ( C H E C K  A S  H A N Y  A S  A P P L Y )  
(  )  S e e k i n g  a  j o b  
(  )  A p p l y i n g  f o r  a  j o b  
(  )  M a i n t a i n i n g  a  j o b  
(  )  R e c e i v i n g  p r o m o t i o n s  
P l e a s e  a n s w e r  t h e  f o l l o w i n g  q u e s t i o n s  i f  y o u  a r e  o r  h a v e  a t t e n d e d  a  s c h o o l  
o r  c o l l e g e  s i n c e  y o u r  h i g h  s c h o o l  g r a d u a t i o n .  
3 2 .  H a v e  y o u  a t t e n d e d  a  s c h o o l  o r  c o l l e g e  a f t e r  g r a d u a t i o n  f r o m  h i g h  s c h o o l ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
3 3 .  I f  y o u  a n s w e r e d  y e s ,  a r e  ( o r  w e r e )  y o u  e n r o l l e d  
(  )  F u l l  t i m e  
(  )  P a r t  t i m e  
3 4 .  I f  y o u  a r c  a t t e n d i n g  a  s c h o o l  o r  c o l l e g e ,  w h a t  k i n d  i s  i t ?  
(  )  F o u r - y e a r  c o l l e g e  
(  )  P u b l i c  j u n i o r  o r  c o m m u n i t y  c o l l e g e  
(  )  B u s i n e s s  s c h o o l  
(  )  T r a d e  s c h o o l  
(  )  O t h e r  
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
3 5 .  W h a t  i s  ( o r  w a s )  y o u r  m a j o r  c o u r s e  o f  s t u d y ?  
3 6 .  A r e  y o u  p a r t i a l l y  f i n a n c i n g  y o u r  e d u c a t i o n  t h r o u g h  u s i n g  t h e  s k i l l s  
a n d  k n o w l e d g e s  y o u  g a i n e d  i n  y o u r  O f f i c e  S i m u l a t i o n  c l a s s ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
3 7 .  D i d  t h e  O f f i c e  S i m u l a t i o n  c l a s s  t r a i n i n g  i n f l u e n c e  y o u r  c h o i c e  o f  
y o u r  c o l l e g e  m a j o r ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
( c o n t i n u e d )  
1 2 7  
3 8 .  Y o u r  p e r s o n a l  e s t i m a t e  o f  t h e  v a l u e  o f  O f f i c e  S i m u l a t i o n  t r a i n i n g .  
I n  C o l u m n  I  c h e c k  a l l  s u b j e c t s  o r  u n i t s  y o u  c o n s i d e r  v e r y  v a l u a b l e .  
I n  C o l u m n  I I  c h e c k  a l l  s u b j e c t s  o r  u n i t s  y o u  c o n s i d e r  o f  l i t t l e  v a l u e .  
B u s i n e s s  C o m m u n i c a t i o n s  
S h o r t h a n d  
T y p e w r i t i n g  
A d d i n g  M a c h i n e s  
C a l c u l a t o r s  
T r a n s c r i b i n g  M a c h i n e s  
B o o k k e . e p i n g  
B u s i n e s s  L a w  
P e r s o n a l  F i n a n c e  
P e r s o n a l i t y  D e v e l o p m e n t  
G r o o m i n g  
M i m e o g r a p h  D u p l i c a t i n g  
D i t t o  D u p l i c a t i n g  
T e l e p h o n e  U s a g e  
F i l i n g  
O f f i c e  P r o c e d u r e s  
J o b  A p p l i c a t i o n  
O t h e r  
C o l u m n  I  
C o l u m n  I I  
P l e a s e  c o m p l e t e  t h i s  s e c t i o n  s o  o u r  r e c o r d s  w i l l  b e  a c c u r a t e .  
3 9 .  Y o u r  n a m e  a n d  a d d r e s s :  
N a m e  ~------------------~ 
S t r e e t  
C i t y  
S t a t e  
Z I P  c o d e  - - - - - - - - - - - - - - - -
4 0 .  I f  y o u  h a d  i t  t o  d o  a l l  o v e r  a g a i n ,  w o u l d  y o u  c h o o s e  t o  t a k e  t h e  
O f f i c e  S i m u l a t i o n  c l a s s ?  
(  )  Y e s  
(  )  N o  
(  )  U n s u r e  
T H A N K  Y O U  F O R  H E L P I N G  U S  T O  H t P R O V E  O F F I C E  E D U C A T I O N !  
( 6 1 :  I V - 2 5 )  
f i l 1  
C O V E R  L E T T E R  F O R  
E M P L O Y E E S  P v \ T I N G  F O R M  
D e a r  S i r  o r  M a d a m :  
I n  e v a l u a t i n g  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  p r o g r a m  a t  
C o l u m b i a  H i g h  S c h o o l ,  t h e  r e a c t i o n s  o f  e m p l o y e r s  t o  
o u r  g r a d u a t e s  w i l l  h e l p  u s  d e t e r m i n e  t h e  v a l u e  a n d  
e f f e c t i v e n e s s  o f  o u r  p r o g r a m .  
W o u l d  y o u  p l e a s e  h a v e  t h e  s u p e r v i s o r  o f  t h e  e m -
p l o y e e  n a m e d  o n  t h e  e v a l u a t i o n  f o r m  f i l l  o u t  t h e  f o r m  
a n d  r e t u r n  i t  t o  m e  i n  t h e  e n c l o s e d  s t a m p e d ,  s e l f -
a < l d r e s s e d  e n v e l o p e .  A n  i n s t r u c t i o n  s h e e t  i s  a t t a c h e d  
t o  t h e  e v a l u a t i o n  f o r m .  I f  t h e  p e r s o n  o n  t h e  e v a l u a -
t i o n  f o r m  i s  n o  l o n g e r  i n  y o u r  e m p l o y ,  I  w o u l d  s t i l l  
a p p r e c i a t e  h a v i n g  a n  e v a l u a t i o n  o f  t h a t  p e r s o n  i f  a t  
a l l  p o s s i b l e .  
Y o u r  h e l p  i n  e v a l u a t i n g  o u r  o f f i c e  s i m u l a t i o n  
p r o g r a m  w i l l  b e  g r e a t l y  a p p r e c i a t e d .  
E n c l o s u r e s :  I n s t r u c t i o n  s h e e t  
R a t i n g  f o r m  
R e p l y  e n v e l o p e  
S i n c e r e l y  y o u r s ,  
M r s .  A r l e n e  K r a u s e  
i 2 8  
I N S T R U C T I O N S  T O  R A T E R S  
1 .  R e a d  t h e  e v a l u a t i o n  f o n n  t h o r o u g h l y  b e f o r e  r a t i n g  t h e  e m p l o y e e .  
2 .  B a s e  j u d g m e n t s  u p o n  e n t i r e  e m p l o y m e n t  p e r i o d .  
3 .  C o m p a r e  e m p l o y e e  w i t h  o t h e r s  i n  a  s i m i l a r  p o s i t i o n .  
4 .  E v a l u a t e  e a c h  t r a i t  s e p a r a t e  f r o m  o t h e r s .  
S .  C h e c k  t h e  a p p r o p r i a t e  n u m b e r  f o r  e a c h  t r a i t .  
6 .  T h e  r a t i n g  s c a l e  t o  b e  u s e d  i s :  
1  =  E x t r a o r d i n a r y  
2  =  V e r y  g o o d  
3  =  S a t i s f a c t o r y  
4  =  B a r e l y  a c c e p t a b l e  
5  =  I n a d e q u a t e  
1 2 9  
-, - ,- ,  I  
EMPLOYEE RATING FORN 
Employee's Name 
~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Employee's Job Title 
TRAITS 
QUA."ITITY OF WORK: 
Consider number of assignments completed and volume of work in rela-
tion to the work performed by others in a similar position. 
QUALITY OF WORK: 
Consider all acceptable work according to thoroughness, accuracy, and 
orderliness compared to work performed by others in a similar position. 
INITIATIVE: 
Does the employee find new ways of doing things, does things without 
being instructed, and find new things to do as compared to other 
workers in a similar position? 
DEPENDABILITY: 
Does the worker complete the assigned jobs on time without a lot of 
supervision? 
PUNCTUALITY AND ATTENDANCE: 











Does the worker use good judgment in the absence of detailed in-
structions and in unusual situations? 
APPEARANCE: 
Does the employee make a good impression on others as to personal 
grooming, neatness, and cleanliness? 
ATI'ITUDE TOWARD OTHERS: 
Does the employee accept others as they are and treat them as equals? 
VALUE TO ErtPLOYER: 
Review all factors previously listed and determine how valuable 
the employee is to your firm. 




O F F I C E  S I M U L A T I O N  E V A L U A T I O N  
( t o  b e  c o m p l e t e d  b y  t e a c h e r )  
1 .  A r e  t h e  c o u r s e  c o n t e n t  a n d  w o r k  
s t a t i o n s  b a s e d  o n  t h e  i n d i v i d u a l  
n e e d s  a n d  o b j e c t i v e s  o f  t h e  
s t u d e n t s ?  
2 .  A r e  t h e  c o u r s e  c o n t e n t  a n d  w o r k  
s t a t i o n s  a p p r o v e d  b y  t h e  a d v i s o r y  
c o m m i t t e e ?  
3 .  A r e  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
a p p r o p r i a t e  f o r  t h e  w o r k  s t a t i o n ?  
4 .  D o  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
d e t a i l  t h e  d u t i e s  o f  e a c h  w o r k  
s t a t i o n  
5 .  D o  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
a l l o w  t h e  s t u d e n t  t o  a s s u m e  t h e  
r o l e  o f  a n  o f f i c e  w o r k e r ?  
6 .  D o  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
a l l o w  t h e  s t u d e n t  t o  a p p l y  o f f i c e  
p r o c e d u r e s  a n d  t e c h n i q u e s ?  
7 .  D o  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
a l l o w  t h e  s t u d e n t s  t o  p u r s u e  
t h e i r  i n t e r e s t s ?  
8 .  D o  t h e  i n s t r u c t i o n a l  m a t e r i a l s  
p e r m i t  t h e  s t u d e n t  t o  s t r e n g t h e n  
w e a k n e s s e s  i n  b a s i c  s k i l l s  a n d  
k n o w l e d g e s ?  
9 .  D o e s  t h e  s i m u l a t e d  o f f i c e  p e r -
m i t  t h e  s t u d e n t s  t h e  o p p o r t u n i t y  
t o  w o r k  a t  t h e i r  o w n  p a c e ?  
1 0 .  D o e s  t h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  
e n c o u r a g e  s t u d e n t s  t o  a c t  a n d  
d r e s s  a s  t h e y  w o u l d  i n  a  r e a l  
o f f  i c e ?  
1 1 .  A r e  t h e  s t u d e n t s  g i v e n  a  v a r i e t y  
o f  a c t i v i t i e s  t o  d o ?  
( c o n t i n u e d )  
Y e s  
1 3 2  
N o  
P a r t i a l l y  
1 2 .  A r e  g o a l s  s e t  a n d  s t r i v e d  f o r ?  
1 3 .  A r e  s o c i a l  a c t i v i t i e s  i n c l u d e d  
i n  t h e  p r o g r a m ?  
1 4 .  A r e  o f f i c e  s t a n d a r d s  o f  q u a l i t y  
a n d  p r o d u c t i o n  a d h e r r e d  t o ?  
1 5 .  I s  t h e  e q u i p m e n t  a n d  f a c i l i t i e s  
u s e d  u p  t o  d a t e  a n d  a p p r o p r i a t e ?  
l o .  D o e s  t h e  s t u d e n t  e v a l u a t i o n  c o n -
s i d e r  i n d i v i d u a l  d i f f e r e n c e s ?  
1 7 .  I s  t h e  s t u d e n t  e v a l u a t i o n  c o m -
p a r a b l e  t o  t h e  e v a l u a t i o n  u s e d  
i n  o f f i c e s ?  
1 3 3  
Y e s  
N o  
P a r t i a l l y  
I T  I  
M E M O  T O  C U R R I C U L U M  C O U N C I L  
F O R  P R O P O S E D  O F F I C E  S I M U L A T I O N  C L A S S  
T o :  C u r r i c u l u m  C o u n c i l  M e m b e r s  
F r o m :  A r l e n e  K r a u s e  
S u b j e c t : .  P r o p o s e d  O f f i c e  S i m u l a t i o n  C l a s s  
D a t e :  
1 3 4  
I t  i s  t h e  d e s i r e  o f  t h e  B u s i n e s s  D e p a r t m e n t  t o  i m p l e m e n t  a n  o f f i c e  
s i m u l a t i o n  c l a s s  i n t o  i t s  c u r r i c u l u m  i n  S e p t e m b e r ,  1 9 7 8 .  
I t  i s  p r o p o s e d  t h a t  t h e  c l a s s  b e  a  t w o - h o u r  b l o c k  f i v e  d a y s  a  w e e k  
w i t h  t w o  c r e d i t  h o u r s  g i v e n  t o  t h e  s t u d e n t s  s u c c e s s f u l l y  c o m p l e t i n g  t h e  
p r o g r a m .  
T I 1 e  c l a s s  w i l l  s i m u l a t e  t w o  d i f f e r e n t  b u s i n e s s e s  o f f e r i n g  t h e  s t u -
d e n t s  a  v a r i e t y  o f  e x p e r i e n c e s  i n  o f f i c e  w o r k .  
T h e  o f f i c e  s i m u l a t i o n  c l a s s  i s  a n  e f f e c t i v e  w a y  o f  p r e p a r i n g  o f f i c e  
w o r k e r s  f o r  t h e  f o l l o w i n g  r e a s o n s :  
1 .  S p e c i f i c  s k i l l s  a n d  k n o w l e d g e s  a r e  c o m b i n e d  i n t o  m e a n i n g f u l  
e x e r c i s e s  t o  p r o v i d e  r e l e v a n c y  t o  t h e  a c t u a l  o f f i c e  s i t u a t i o n .  
2 .  S t u d e n t s  h a v e  t h e  o p p o r t u n i t y  t o  a c t u a l l y  p e r f o r m  t h e  d u t i e s  
o f  o f f i c e  w o r k e r s .  
3 .  S t u d e n t s  i m p r o v e  t h e i r  h u m a n  r e l a t i o n s  b y  l e a r n i n g  t o  w o r k  t o -
g e t h e r  t h r o u g h  s t r e s s  s i t u a t i o n s .  
4 .  T h e  t a s k s  t h e  s t u d e n t s  p e r f o r m  m o t i v a t e  t h e m  t o  b u i l d  t h e i r  
s k i l l s .  
S .  D e c i s i o n - m a k i n g  i s  e m p h a s i z e d .  
6 .  T e a c h i n g  i s  d i r e c t e d  t o w a r d  p r e p a r i n g  t h e  s t u d e n t  f o r  a  v o c a t i o n .  
7 .  T h e  s t u d e n t  i s  g u i d e d  t o w a r d  h i s  c a r e e r  o b j e c t i v e  t h r o u g h  i n d i -
v i d u a l i z e d  i n s t r u c t i o n  a n d  g u i d a n c e .  
8 .  1 1 1 e  t e a c h e r  i s  a b l e  t o  c o m b i n e  m a n y  a r e a s  o f  i n s t r u c t i o n  i n t o  
m e a n i n g f u l  o f f i c e  s i m u l a t i o n  a c t i v i t i e s .  
9 .  B u s i n e s s e s  b e c o m e  m o r e  i n v o l v e d  i n  t h e  s c h o o l  b y  h e l p i n g  t h e  
t e a c h e r  d e v e l o p . r e a l i s t i c  o f f i c e  p r o j e c t s .  
1 0 .  T h e  s t u d e n t s  u n d e r s t a n d  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  w o r k  f l o w  o f  t h e  
b u s i n e s s  o f f i c e .  
O n e  d i v i s i o n  o f  t h e  s i m u l a t e d  c o m p a n y  i s  t h e  s t e n o g r a p h i c  p o o l  w h i c h  
w i l l  d o  p r o d u c t i o n  t y p i n g  f o r  t h e  o f f i c e  a n d  t e a c h e r s .  
